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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikédeési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kdznevelésrdl széld 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LIl térvény a pedagogus Uj életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl térvény végrehajtasardl
és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsdé és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba az intézmény
jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesulése, a szul6k, gyermekek és az intézmény dolgozdi kdzotti kapcsolat erésitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el8irasai a helyi nevelési programunkban megfogalmazott célok
racionalis és hatékony megvaldsitasat, elérését, illetve a neveldmunkank eredményes
magvaldsulasat segit6 oOvodai szervezet, valamint mikddési rend Kkialakitasat szolgalja.
Biztositia az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Manévar Ovoda és
Minibélcs6de miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ az évoda altalanos mikddési szabalyait, valamint a minibdlcs6dére vonatkozo
szabalyokat rogziti.

Az intézmény a munkgjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek, bolcsédében a szakmai program, és e szabalyzat alapjan végzi.

A szabalyzatot az igazgato késziti a nevel6testulet bevonasaval, majd benyujtas utan a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon belll. [Puétv. 171. § (15), (43) bek.]. Az
SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény Szul6i Szervezete
véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba és
ezzel az ezt megel6z6 Mandvar Ovoda és Minibdlcsdde 2024. januar 16. napjan kelt Szervezeti
és Mlkdodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézmeénnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

Felllvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Nyilvanos, a szabalyzatot a fenntarté honlapjan kézzé kell tenni. Egy-egy példanyat az 6voda
székhely intézményében, és a bolcsddei intézmény egységben, hozzaférhet6 helyen kell
tartani és arrdl a fenntartoi jovahagyast kovetd szlil6i értekezleten tajékoztatni kell a sziildket.

2. Hatalyos jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek, a miikddtetést meghatarozé egyéb dokumentumok.

Az 6voda miikodésére vonatkozé jogszabalyok:

2026. évi XLVII. térvény (kbznevelési modositas)

Ez a modositd torvény 2026. szeptemberétdl megvaltoztatta a legitimacios eljarast.
2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

- A térvény uj alapokra helyezi a pedagogusok foglalkoztatdsanak rendszerét.
Szabalyozza a pedagodgusok jogallasat, besorolasat, elémeneteli rendszerét, valamint
a bérezésik kereteit. A célja egy egységes, teljesitményalapu, 6szténzé pedagodgus-
életpalyamodell kialakitasa.

401/2023. (V111.30.) Korm. Rend. a pedagégusok uj életpalyajardl sz6ld 2023. évi LI
torvény végrehajtasardl

- Arendelet a 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok uj életpalyajarol szolo -
végrehajtasi szabalyait tartalmazza. Pontositja a jogszabaly alkalmazasanak maédjat,
példaul a mindsitési eljarasokat, annak menetét, a munkakori kdvetelményeket és a
besorolasok részletes szabalyait.

Hatalyat veszti a pedagdégusok teljesitményértékelésérdl szélo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet.

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

- a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl, meghatarozza a tovabbképzési programok
és a beiskolazasi terv tartalmat, kotelezettségeit. 2025. januar 1-jén Iépett hatalyba a
rendelet, melynek célja a pedagégusok folyamatos szakmai megujulasanak biztositasa
és a kdznevelési intézmények mikddésének tamogatasa.


https://www.bing.com/ck/a?!&&p=074400951aa429e54fa4ef2209927d22af2053959be84a989d1a97bfce5083e8JmltdHM9MTc4OTQzMDQwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=15ea16b9-d91a-6bf7-0241-025bd8076a0d&u=a1aHR0cHM6Ly9uanQuam9nLmdvdi5odS9qb2dzemFiYWx5LzIwMjQtMTgtMjAtMEE&ntb=1
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2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.) és a modositasardl
sz016 2012.évi CXXIV. térvény

2011.evi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

2015. évi CCXXIl. torvényaz elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

1999.évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmérdl

20/2012.(V1I11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:R)

229/2012.(VIIl.28.) Korm. Rendelet A nemzeti kbdznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol tovabbiakban: VR)

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
alkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold torvény veégrehajtasarol
(Amr)

1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005.(XI11.29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995.évi LXVI. torvény a kdzokiratokrél, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrdl
62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
2012.évi |. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

2013. évi V. toérvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

A gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrél szélo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

1997.évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

2007. CLII. térvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél

2012.évi ll. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

28/2011.(VII1.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolaegészségugyi ellatasrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségugyi
el6irasokrol

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
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27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
1992.évi LXIIl. térvény a személyes adatok védelmérdl és koézérdekli adatok
nyilvanossagarol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
137/2018 (VI1.25.) Korm.rend. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szél6
Korm. rendelet modositasarol

A 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodéseérdl

A 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrél és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremikodés feltételeirdl

2012. evi CCXV. térveny [MK 2012/180. (XIl. 27.)] az egyes szakképzési és
felnéttképzési targyu toérvények modositasarol

A 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagdgusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezmeényeirdl

77/2025. (IV. 15. ) Korm. rendelet

- A rendelet célja az évoda és iskola kdzotti zOkkené6mentes atmenet biztositasa, az
iskolakezdéshez sziikséges képességek célzott fejlesztésével. Az dvodai nevelési
programokat ugy médositjak, hogy azok kiemelten tamogassak a nagycsoportos
gyermekek iskolara valo felkészitését, személyiségfejl6dését, tanulasi motivaciojat,
valamint a nemzeti értékek iranti elkotelezddést. Mikdzben garantalja, hogy minden
gyermek képességeinek megfelelé tamogatast kapjon, mikbézben az 6vodak nevelési
folyamatai tovabbra is a gyermekek egyéni fejlédési igényeit tartjak szem el6tt. 5

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél
1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésugyi szabalyozas ésszerlsitésérél és az
ehhez kapcsolddé szabvanyok felllvizsgalatardl

132/2000.(VIl. 14.) Kormanyrendelet a kbzépuletek lobogbézasarol

308/2004.(XI1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairdl

14/1994. (VI1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségérdl és a pedagodgiai
szakszolgalatokrol

1119/2003. (VIII.14.) Kormanyrendelet az A&ltalanos gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol

2018. évi L. térvény Magyarorszag 2019. évi kdzponti koltségvetésérdl, Magyarorszag
2019. évi kozponti koltségvetéset megalapozé egyes torvények modositasarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szamara
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A minibolcs6de miikodésére vonatkozoé jogszabalyok

a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrél sz6lo 1993. évi lll. térvény (tovabbiakban:
Szoc.tv.)

az informaciods 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
térvény (tovabbiakban: Infot tv.)

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészséglgyi el6irasokrdl szolé 37/2014.
(IvV.30.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrol sz6lo6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rend.
az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. Korm. rend.

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiukhoz felhasznalhaté bizonyitékokrél szolo
328/2011. (XI1.31.) Korm. rend.

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rend.

a gyamhatosagok, a teruleti gyermekvédelmi szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezet adatokrdl szolo
235/1997. (XI1.17.) Korm. rend.

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé végrehajtasarol széloé 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rend.

a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szélo
149/1997. (1X.10.) Korm. rend.

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrél szol6 415/2015. (X11.23.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatirdl és mikodésuk feltételeirél sz6ld 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek szakmai tovabbképzésérdl és a szocialis
vizsgarol szol6 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikoddési nyilvantartasarol
sz06l6 8/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet

Pusztavacs Kdzség Onkormanyzat szocialis ellatasokrol szolé dnkormanyzati rendelete
Pusztavacs Kdézség Onkormanyzat étkezési téritési dijakrol szolé rendelete
Pusztavacs Kdzség Onkormanyzat bélcsédei ellatasrol szolo rendelete

Pusztavacs Kézség Onkormanyzat vagyonrendelete

GDPR rendelet
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
+ az dvodaba, minibolcsédébe jaroé gyermekek kbzbsségére,
+ a gyermekek szilei, értesitendd hozzatartozéira,
+ a nevelGtestiletre,
+ az igazgatora, vezetés tagjaira,
+ a neveldmunkat segitdkre,
az intézménynek szolgaltatast nyujtokra,
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevékre,
az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teruletén tartozkoddkra,
egyéb munkakoérben dolgozdkra.

Ll o

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
+ az intézmény épiiletére, udvarara,
+ az intézmény terlletén kivll szervezett, a nevelés idejében, keretében zajld, a
pedagdgiai program veégrehajtasahoz kapcsoldédé programokra, eseményekre,
+ azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6é kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ id6ébeni hatalya kiterjed
+ az intézményi nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az
intézmény kulsé képviseleti alkalmaira,
#+ Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejlleg, hatalyon kivil helyezédik az intézmény
el6z6 Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata.

Modositasara akkor kerUl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikddési tekintetében
valtozas all be, illetve, ha a szllék, vagy a nevelbtestilet minésitett tdbbséggel erre javaslatot
tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a [Nkt. 97. § (15) bek. hatarozza meg.

A fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az évoda tébbi dokumentumaval /
Hazirend, Helyi Pedagdgiai Program az igazgaté irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetd
k6zos helyiségben lesz megtalalhaté. A szulbket errdl a jévahagyast kovetd elsé szul6i
értekezlet keretén bellil tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a szll6 rendelkezésére kell bocsatani
attanulmanyozas céljabdl.

Az SZMSZ nyilvanosséaga

Az SZMSZ-t a fenntart6 jévahagyasat kdvetéen nyilvanossagra kell hozni, meg kell ismertetni
a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevékkel. Az SZMSZ-t a fenntarté honlapjan kell
kbézzétenni és az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

4. Az intézmény altalanos jellemzéi
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4.1.  Ellatandé alaptevékenységek

Ovoda
Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak
alapjan az intézmény helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban: Kdéznevelési torvény) foglaltak szerinti kdzfeladata
az 6vodai nevelést magaban foglalé kdznevelés.
A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelés alapjan az 6voda a gyermek 2,5 illetve
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény.
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik.
Az integraltan, a tobbi gyermekkel egyttt nevelhetd sajatos nevelésiigényl gyermekek szamara
differencialé gyogypedagdgiai-pszicholégiai és logopédiai fejlesztés valdsithatd meg
szakemberek vezetésével az erre kijelolt helyiségben.
Az 6vodai nevelés keretében alapkészségek fejlesztését célzéd foglalkozasok szerepelnek. A
gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete biztositott.

Minibélcséde
A minibdlcsédei ellatas 2 éves kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése, a szo-
cializacio, érzelmi, értelmi fejlédés segitése, egészséges életmodd szokasainak alakitasa.

4.2. Az intézmény jogallasa

Qvodénk onallé jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint kdltségvetési szerv.
Allami intézmény, fenntartasardl az allam és a helyi dnkormanyzat gondoskodik (térvényben
meghatarozott aranyban).

A biztositott koltségvetésbdl részben onalléan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre
iranyulo tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden
olyan Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskaorébe.

A miukodéseével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban, ellenbrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a szllék, illetve képviselbik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.3. Az Intézmény illetékességi és miik6dési teriilete

Pusztavacs Kdzségi Onkormanyzat jegyzéje altal meghatarozott utcanévjegyzék szerint.
Az oOvoda Pusztavacs kozigazgatasi teruletén allandd lakhellyel rendelkez6 gyermekek
nevelését, és fejlesztését is felvallalja féréhelyeinek fuggvényében.

4.4. Az intézmény adatai

10
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Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb az intézmény kéltségvetési

szervként valé6 miikodésébél adodo szabalyozas

Az Alapito okiratban foglaltak és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

Az intézmény megnevezése
Mandvar Ovoda és Minibdlcséde

Az intézmény tipusa:

tébbcélu intézmény; évoda- mini bélcséde
Az intézmény székhelye

Cim: 2378 Pusztavacs, Pet6fi u. 5-7.

Telefonszam: 06 29 315 109, 06 30 638 4610
Email: manovarbolcsode@pusztavacs.hu; manovarovoda@pusztavacs.hu

A koltségvetési szerv OM azonositoja: 202673

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama (PIR): 818173
Ad6szam:15818171-1-13

Az intézmény alapitéja és fenntartoja
Pusztavacs Kézség Onkormanyzata
2378 Pusztavacs, Béke tér 10.

Az intézmény alapitasanak id6pontja
Alapitas: Ovoda: 2013. julius 1.
Minibélcséde: 2024. augusztus 15.

Alapit6 okirat szama: PV/455-2/2025.

Alapité okirat kelte: 2025.04.29.

Alapité okirat hatalyba Iépése: 2025.08.01

Intézmény jogallasa

Onallé jogi személy, részjogkodrrel rendelkezb koéltségvetési szerv

Az intézmény miikodési engedélye
Az intézmény hatarozatlan idére sz6l6 mikddési engedéllyel rendelkezik.

Az intézmény miikodesi teriilete
Pusztavacs Kézség Onkormanyzat kézigazgatasi terllete, bel-és kilterilet.

Az 6vodai csoportok szama: 3 csoport
Felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 65 6
Alkalmazottak létszama: 10 f6

11
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A miniboélcsédei csoportok szama: 1 csoport
Felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 8 f6
Alkalmazottak létszama: 3 6

Intézmény alapvet6 tevékenységi kore

Ovoda

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés, nem haszonszerzésbél vegzett,
ingyenes biztositott alapszolgaltatas.

Bélcséde

Gyermekek napkoézbeni ellatdsa — bdlcsddei ellatas. A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 év
alatti gyermekek napkdézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmeény.

Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok kore:
bolcsédei ellatas Gyvt.42. §
id6szakos gyermekfelligyelet 15/1998. (1V.30.) NM rend. 40. § (2)

Az intézmény struktardja, az intézményi munkarend

Szervezeti létszam

Ovoda dllashelyei

igazgato: 116
ovodapedagogus: 56
dajka csoportonként/1f8: 3 f6
pedagdgiai asszisztens: 16
gyogypedagogus: 0 f6
gyégypedagogus, logopédus: 0 f6
intézmeényi titkar: 0f6
ovodapszicholdgus: 0f6
konyhai dolgozé: 0f6
takarito: 0f6
udvaros: 0f6
osszesen: 10 f6

Az 6vodaban lév6 allashelyek szamat a Pusztavacs Kdzség Képviseld-testilete szabalyozza
az igazgato javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor.

A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kerul meghatarozasra.

A minibélcséde allashelyei

12
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Szakmai vezeté: 116
Kisgyermekneveld: 16
Dajka: 116
osszesen: 3fo

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya

kozalkalmazotti jogviszony a kézalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992 évi XXXII tv.
munkaviszony a munka térvénykonyveérél szolé 2012. évi l. térvény
kbéznevelési foglalkoztatott

megbizasi jogviszony a polgari térvéenykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény

4.5. A kodltseégvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelblése

Ovoda

A koltségvetési szerv koOzfeladata: &évodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6lé6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
851020 6vodai nevelés
091110 ovodai nevelés, ellatas

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratél a tankdtelezettseg
kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefligg6 feladatokat is magaban foglalé évodai
nevelési tevékenységgel 6sszefluiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevd gyermekek
létszama targyév oktéber 1-jén (f6) Jogszabaly:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

13
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00 2011. évi CXC  torvény a nemzeti kdznevelésrél
0] 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
0 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelésioktatasi
intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
0 A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
[0 Pedagdgiai Program
Ovodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez
sziikséges, teljes 6vodai életet magaba foglalé
tevékenységek keretében zajlik.

Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartéi

Az alapfeladat forrasa ' /
tamogatas

Feladat mutato: Az évodai nevelést igényldk létszama

Teljesitmény mutaté Féréhelyek szama

14
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Kormanyzati funkciéoszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igény(
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrdl térvény
4. §1. pontjanak r alpontja szerinti integralt nevelés
keretében az alabbi sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése:

= Enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek
integralt nevelése- oktatasa, pedagdgiai és
egészseégugyi célu habilitacios és rehabilitacios
ellatasa;
= Beszédfogyatékos gyermekek integralt nevelése-
oktatasa, pedagdgiai és egészséguligyi célu
habilitacids és rehabilitacios ellatasa;
= Egyéb pszichés fejl6dési zavarral (tanulasi,
figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
vagy annak veszélyeztetettségével kiizd6
gyermekek integralt nevelése- oktatasa, pedagdgiai
és egészségugyi célu habilitacios és rehabilitacios
ellatasa;(dyslexia, dysgaphia, dyscalculia, tanulasi
képességek kevert zavara, hevert specifikus
fejlédési zavar, figyelemzavar, tanulasi zavar
veszélyeztetettség, mutizmus).
Ovodai nevelés keretében torténik a kiemelten tehetséges
gyermekek fejlesztése, nevelése, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo térvény
szerint a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekek nevelése, fejlesztése.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetés feladatai
096015 Ovodai étkeztetés kdznevelési intézményben

Forrasa:

Téritési dij bevétel, normativ allami koltségvetési
hozzajarulas, fenntartdi tamogatas

Feladat mutato:

Az intézményi étkeztetést igénybe vevék létszama

Teljesitménymutaté:

Evi élelmezési napok szama
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Forrasa: Normativ allami tamogatas, kiegészit6 allami normativa
Feladat mutaté: Ovodai nevelést igénylék létszama
Teljesitménymutaté: Féréhelyek szama

751768 Alaptevékenységhez

kapcsolodoé kiegészitd tevékenysége intézmenyi vagyon mékodtetese

Forrasa: A tevékenység soran a meglevd kapacitas
kihasznalasaval kapcsolatos bevételek
Feladat mutaté Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi
eszkdzok
Bélcséde

A minibdlcséde kbézfeladata: A koéltségvetési szerv a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti
alapellatasi feladatok kozul a bolcsddei ellatas feladatot latja el.

szakagazat szama szakagazat megnevezése

88910 Bolcsddei ellatas

kormanyzati funkcié szam kormanyzati funkcié megnevezése

104031 Gyermekek bodlcsédében és mini bolcsédében

torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

4.6. Gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok, Az intézmény gazdas&gi besorolasa

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének mddjara tekintettel részben énalléan gazdalkodo
szerv, melynek gazdasagi, penzugyi, technikai feladatait az Pusztavacs Kozsegi
Onkormanyzati Hivatal (2378 Pusztavacs, Béke tér 10.) latja el egyuttmikddési megallapodas
keretében.

Az intézmény tevékenységeit a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott keretek
kozott végzi.

Az dllami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kiegészit6
tevékenységet, valamint az azokat meghatarozé jogszabalyok megjeldlését, az

16



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

alaptevékenysegek forrasat, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az SZMSZ
tartalmazza.

4.12. A kéltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési (megbizdsi) rendje

A palyaztatas

Az igazgatdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras el6készitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koételes elvégezni.

Az igazgatoi megbizas

Az 6voda élén az igazgaté all, akit a Pusztavacs Kdzség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
bizza meg és menti fel. A kéltségvetési szerv igazgatdja a pedagogusok Uj életpalyajarol szoélo
2023. évi LIl térvény, valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szdéld 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol szolé 401/2023. (VI11.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras
utjan kerdl kivalasztasra, és a kodznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott
id6étartamra torténik. (A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény
alkalmazotti kdzdsségének a véleményét.)) A vezetdi megbizas koévetelménye: az
intézménytipusnak megfeleld fels6foku végzettség, intézményvezetéi pedagdgus szakvizsga.
A kinevezés és felmentés jogat a Képvisel6-testllet, egyéb munkaltatodi jogokat — az SZMSZ
keretei kdzott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

4.8. Az intézményvezetés személyi feltétele

Igazgatd, szakmai vezeto

Az igazgatét és a bélcsédei szakmai vezetét Pusztavacs Kézség Onkormanyzat Képvisels-
testllete meghivasos eljaras keretében, nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére, legfelijebb 5
évre nevezi ki és gyakorolja felette a Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat. A
Motv. 19. § b) pontjdban foglalt egyéb munkaltatoéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
bdlcsbédei szakmai vezetd és az igazgatd vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az igazgatd — a polgarmester egyetértésével — nevezi ki az intézmény dolgozait és gyakorolja
felette a munkaltatd jogokat.

Az intézménvt az igazgatd iranyitja, aki eqy személyben felelds:

e a bdlcsdde és 6voda szakmai mikodéséért, a mikddés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

e a bodlcséde és 6voda dolgozdinak munkajaért, a bdlcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért,

e az Intézmény mikodésére vonatkoz6 jogszabalyok betartaseért,

e az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,
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az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset megel6zésért,

a kdzegészségugyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

az oktatasi tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcs6de szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé mikodéséért,

a boélcsdde valamennyi, jogszabalyok altal el6irt, megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséeért,

e a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas és Szolgaltatast Igénybevevdkrél (KENYSZI)
informatikai rendszerén keresztil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellenérzéseéeért.

Az igazgato felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodaseért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatia a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld
feladatokat. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6ésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorokre.

irasbeli beszamolasi kételezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kdvetden a
szakmai munkarol, a mikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy
teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre és
meghatarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai ellatdsaban megbizott igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

- pedagdgusok

- neveldmunkat kézvetlenl segité alkalmazottak: dajkak

- kisegit6 dolgozok: karbantartd, konyhai dolgozok

Minibolcséde szakmai vezetd jogkore

Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat. Kézrem(ikodik:

e abdlcsdde értékelési rendszerének mikddtetésében
e agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében
e agyermekbalesetek megel6zésében
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o nevel6 testlleti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

e az ovodaval valo egylttmikddésben

e a bdlcs6dei hagyomanyok, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaban

e a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban

e azigazgatasi feladatok ellatasaban

e a kozalkalmazotti tanaccsal, szul6i szervezettel vald egylttmikddésben

e aszuldk részére az intézményt érintd kézérdeki informacidk atadasaban

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megszintetése esetén véleményezési
jogkére van felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

o a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyuttmiikodést

o elkésziti a munkaid6 beosztasat

e Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval

e részt vesz a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezésében

o Rendszeresen ellenbri az ételek minésegét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat

A szakmai vezet6 feladatai:

e szakmailag iranyitja a Manévar Minibdlcsddét,

o cllatja a minibdlcsdde képviseletét,

e azigazgatoval egyltt biztositja az intézmény torvényes és jogszerld mikodését,

e iranyitja és dsszehangolja a szakmai tevékenységet,

o cls6fokon doént az ellatas iranti kérelmekrél, gondoskodik a gyermekeket/térvényes
képviselbiket érinté naprakész nyilvantartasok vezetésérél és a jogszabalyi jelentések
leadasaral,

o elkésziti a Szakmai Programot és a Hazirendet,

e gondoskodik a belsé szabalyzatok alkalmazottak és tdrvényes keépvisel6k altali
megismerésérol,

o megallapitja a téritési dijakat, értesiti a téritési dij fizetésére kotelezettet,

e az intézményben foglalkoztatott pedagdégus gyakornokra és mentorara vonatkozo
szabalyozast a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehaijtasarol szélé 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet értelmében kijeldli a
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szakmai vezetbt, aki segit a gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

o adatokat szolgaltat a KENYSZ informatikai rendszerén keresztil

e gondoskodik a nevelési-gondozasi tervek elkészitésérél, valamint azok
érvényesluléseérél, folyamatos ellenérzésérél

e gyakorolja a bolcs6de dolgozéi felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

e gondoskodik a dolgozokat érint6 egyéb nyilvantartasok vezetésérél, a kotelezé
adatszolgaltatasok teljesitésérél,

e szorosan egyittmiikddik Pusztavacs Kozds Onkormanyzati Hivatallal, az intézmény
gazdalkodasat és munkaligyi dokumentacioit illetéen a feladat és munkamegosztasi
megallapodasnak megfeleléen,

o cellenérzi a beosztott munkatarsak szakmai tevékenységét,

e évente beszamoldét készit az igazgatéoval a fenntartdé részére az el6zd évi
tevékenysegérol,

¢ gondoskodik a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartas és
az orszagos jelentési rendszer vezetését veégzdé adatszolgaltatd munkatarsak
kijelolésérél, tovabba a kijeloléssel Osszefiiggd adatszolgaltatasrol, valamint az azt
kovetd adatvaltozasok bejelentésérdl,

o Dbetartja és betartatja az intézmény adatkezelésérél, adatvédelmérél, adatbiztonsagarél
és a kozérdekl adatszolgaltatasrol sz6l6 szabalyait.

Helyettesitése:

A bolcsbdevezetbt tavollétében az altala kijeldlt — és polgarmester altal jovahagyott — nevel6
helyettesiti. A helyettesitd jogkdre nem terjed ki panaszok elbiralasara, munkaltatoi és fegyelmi
jogkdrok gyakorlasara.

A koOznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi
iletmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési
intézményen belul a szervezeti és mikoddési szabalyzatban meghatarozott maddon
atruhazhatok.

4.9. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérél a
fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott Ugyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at,
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kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziuntetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban —
amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, aki a szervezeti és mikoddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* dvodai, bélcsédei jogviszonnyal

* az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositasaval és

felbontasaval.

» munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben
2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos Ggyekben

« telepulési onkormanyzatokkal val6 ugyintézés soran

* allami szervek, hatésagok és birdsag felé

* az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje felé

* az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

* a nevelési-oktatasi intézményben mi{kédé egyeztetd§ forumokkal, igy a

nevelbtestllettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a szulbi szervezettel,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel « az

intézmény belsé és kulsd partnereivel

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat a fenntartéval torténd egyeztetés utan. Az
anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat tételérdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodteti dontés vagy kuldn szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény vezetdjének és valamelyik magasabb
vezetbi beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

4.10. Az intézmény képviselbjeként torténé eljaras rendje, hataskérok, hataskorok
atruhazasa
Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A mindenkori megbizott igazgato, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott helyettesnek.

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a kdvetkezd
hatéskoroket ruhdzhatja at:

A munkaltatoi jogkdrébdl
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* nevelémunkat kozvetlenll segitd és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenbrzését az igazgatohelyettesekre,

A képviseleti jogosultsag korebdl

» az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre.

Az igazgato jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el a fenntarté
és az intézmény kozotti Egyuttmikodési megallapodas hatarozza meg (kotelezettség vallalas,
ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas stb.).

4.11. A bélyegzOk hasznalata, kezelése

Bélyegz6 hasznalata

A bélyegzbket az irodakban elzarva kell tartani.

Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara jogosult az intézmény igazgatdja.
A bélyegzdk hitelesitése, lenyomata:

Korbélyegzé:

Hosszu bélyegzé:

4.12. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében alairasi jogkdre az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igenyl6 Ugyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

4.13. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal
kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Kiadmanyozasi eljarasrend
Kulsé szervhez vagy személyhez kildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot

22



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét. Az igazgatd kuldn utasitasban
vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetétarsnak is.

Az igazgatd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

. Az intézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

. A helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

. Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsagok és Ugyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

. A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggé ddntések
iratait.

. Intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

. Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

. Az elbiranyzat modositasokat.

. Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.

. A rendszeres statisztikai jelentéseket.

. Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A bodlcsbédei szakmai vezetd kiadmanyozza:

> a feladatkorébe tartozoé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

4.14. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdonat képezi. A
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitdé okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mikodése soran keletkezb vagyontargyak esetében az alapitét illetik meg.

* A Pusztavacs, Petsfi u. 5-7. alatti helyiség — bérlemény a Pusztavacs Kozségi
Onkormanyzat tulajdona, melyet a Manévar Ovoda és Minibdlcséde ingyenesen hasznal
feladatanak ellatéasa érdekében.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.

*Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként

felhasznaini.

*Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejl

bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.
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Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon: két csoportos évoda, és egy
csoportos minibdlcsdde és a leltar szerinti ingésagok.

Ingatlanvagyon székhely: Pusztavacs, Pet6fi u. 5-7.

HRSZ: 318.és 319.szam

Telephely: nem rendelkezik

Tulajdonlap szama:

Székhely terlilete: 4027m?

Egyéb alléeszkdzok, vagyontargyak, ingdosagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

Az intézmény épllete az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositekként
felhasznalni.

A rendelkezésre allé vagyontargyakat az intézmény a nevel§ feladatainak ellatashoz szabadon
felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz a fenntarté hozzajarulasa sziikséges.

4.15. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény oOnkormanyzati intézmény, fenntartasardl, a nevelési programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara szikséges pénzeszkozokrél az allam, illetve a
Pusztavacs Kdzségi Onkormanyzat gondoskodik (térvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény a Pusztavacs Kozségi Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében szereplé
részben 6nalléan gazdalkodé koltségvetési intézmény.

Jogkdre a képvisel6-testllet altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve elbiranyzat
modositas kezdeményezésére, 6nadllé bérgazdalkoddsra terjed ki.

Gazdalkodasat éves kdltségvetés alapjan végzi, az eléiranyzatok felhasznalasa megallapitott
keretszamon belll, sajat intézményi hataskorben.

Gazdalkodasat, és feladatainak ellatasat a fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz, illetve egyéb
bevételei alapjan latja el, mint koltségvetési szerv, az intézmény és a fenntartd kdzott létrejott
megallapodas szerint.

4.16. Bankszamlaforgalom bonyolitasa
Az intézmeny (mint részben oOnalléan gazdalkodd) pénzeszkozeit a Pusztavacs Kozségi
Onkormanyzat altal meghatarozott pénzintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.

4.17. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirasok
Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mikodési
koltségeit az évente 6sszeallitott és a fenntarté altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartdsaért az dvoda igazgatoja a felelés. Csak az intézmény igazgatdja vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kdzt torténik. Az
igazgatd 6nallé munkaltatasi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a KNt. elGirdsainak
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megfelel6en latja el. A kdltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak
szabalyozasat a fenntarté és az o6voda altal megkotott Egylittmiikodési megallapodas
tartalmazza.

4.18. A folyamatba épitett el6zetes és utélagos igazgatdi ellenérzésre vonatkozé
szabdlyok
Koltségvetési szerv belsé ellendrzése

A koltségvetési szerv belsé ellendrzését a fenntartd Pusztavacs Kdzségi Onkormanyzat altal
megbizott szervezet végzi.

A bels6é ellendrzési feladatellatas keretében: szabalyszerliségi, pénzigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatosagi ellenérzéseket kell elvégezni.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos igazgatdi ellendrzésre vonatkozé szabalyokat az
allamhaztartasrél szl 2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhaztartds miikdédési rendjérél szoldo 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl (Amr) hatarozza meg.
Kidolgozasara a pénzugyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett
modszertani utmutatdi, illetve ajanlasai figyelembevételével kertilt sor.

A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos igazgatéi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-ban meghatarozott ellenérzés.

Intézményen belll a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintl
pénzugyi iranyitasi és ellenbrzési rendszer.

A pénzigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok tartalmazzak a pénziugyi dontések
dokumentumainak elkészitését (ideértve a kdltségvetési tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is).

Az o6vodan bellli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6é szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelmeényeit.

Az igazgato koteles

+olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és mik&dtetni az dvodan belill,
melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

+ kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét,

+figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi
tevékenység feladatait,

+az ellendérzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

25



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

+szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettél,
egyéb belsé szabalyzattdl valé eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa addédhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbdl,
hianyossagbal.

Szabalytalansagnak mindsul az, amely mértéke alapjan: a blintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teruletén
szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles
errél a fellgyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

A folyamatba épitett elézetes és utbdlagos igazgatdi ellenérzés szabalyzata, és az
ellenérzési nyomvonal

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Kockazat kezelésének eljarasrendje

Jelen SZMSZ 1. szamu melléklet
Jelen SZMSZ 2. szamu melléklet

Jelen SZMSZ 3. szamu melléklet

5. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai

5.1. Az intézmény miik6désének folyamata
Az 6voda lgyintézése
Az intézmény Ugyintézését a mindenkori torvényi elbirasok betartasa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az igazgaté latja el.
Az (gyintézés konkrét tennivaldit az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény (gyvitele
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Feladatcsoportja:
*az intézmény belsé Ugyviteli munkaja
*jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsoloddé ligyviteli feladatok
ellatasa.
Bdvebb szabalyozast az 6voda Iratkezelési szabalyzata tartalmazza
Iratkezelési szabalyzata
Jelen SZMSZ 4. szamu melléklet

5.2. Az intézmény miik6dése soran keletkezé ligyirat kezelése
A kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda
munkajarol, dolgairdl, belsé életérél vélemeényezést csak az arra illetékes hatésagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelés.
Ateljes, részletes igymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a SZMSZ
mellékletét képezi. (az iratkezelési szabalyzatban).

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6voda a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen mikodteti a POSZEIDON elektronikus
iktatasi rendszert. Ennek felelése az igazgatd. Minden beérkezé és kimend levelet leiktat, az
iktatékdnyvet a dokumentum kénnyl visszakereshet6ségére tekintettel naprakészen vezeti.
Ev végén azt lezarja. 2025. 01.01-t6| alkalmazza a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert.
> Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

v Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa.

v Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozo6 adatbejelentések.

Az oktéber 1-jei statisztika.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikddése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd Iétrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megbrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezé érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az intézmény miikodését illetéen, ezért tartaima SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres id6kdzonként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkll torténik! A szabalyzat targyi
hatalya kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi helyuktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fuggetlendl, intézmény tulajdonaban 1évé,
valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek miszaki dokumentacioira is,
informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentéciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, uUzemeltetési), a rendszer- és felhasznaléi programokra, az adatok
felhasznalasara vonatkozé utasitasokra, az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Elektronikus iratok kuldése, fogadasa Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint
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elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztll le lehet
tolteni, és ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas
soran fel kell tlintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton
elkildoétt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrél kapott
dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

5.3. Kotelezd nyilvantartas vezetése

- a hevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrdl, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

- a koézfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(Xll. 29.) Kormanyrendelet el6irasai,

- a2011. évi CXIl. Térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(az uj adatvédelmi térvény),

- 229/2012. (VIll. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény
végrehajtasardl, illetve a

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és
a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

Az bvoda a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

+ koznevelési foglalkoztatottakrol,

+ gyermekekrol.
Az koznevelési foglalkoztatottak és a gyermekek nyilvantartandé adatainak korét az
Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A gyermek adatainak nyilvantartasa az 6vodaban

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére,
tartos gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis kdznevelési ellatadsahoz
elengedhetetlenll szukséges szakorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, az
oOvoda és az egészséguigyi szakellatd kdzott tovabbithatd [Nkt. 41. § (8) bek. a) pont].

. Az 6vodai nevelt gyermek specialis kdznevelési ellatasa az évodaban
. fejleszt6 nevelés-oktatas,

. fejleszté pedagogiai ellatas,

. sajatos nevelési igényl gyermek habilitacios, rehabilitacios ellatasa.

A gyermek adatai a ké6znevelés informacidés rendszerében

A koéznevelés informéaciés rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek nyilvantartasa cimi alrendszere Uj elemként tartalmazza az Ovodaztatasi
kotelezettségét kulféldon teljesité gyermek kilfoldi tartdzkodasanak kezdd és varhato befejezé
idépontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az évodaztatasi kotelezettségét teljesiti
[Onytv. 1. mell. XIV. rész e) pont].
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2022. julius 1. napjatol lehetévé valik, hogy a gyermek értesitendé6 hozzatartozéja a
gyermeknek a kéznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast
kovetden elektronikusan megtekinthesse [Onytv. 6. § (8) bek.].

Az 6vodapedagdgusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagdégusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adatot szolgaltat az
eliaras lefolytatasa, az elért eredményrél vald tajekoztatas céljabdl a kdznevelési
foglalkoztatott, igazgatd, munkaltato, a fenntartod, a finanszirozast ellenérzd szerv, valamint az
eljarasban érintett szakértdk részére [Onytv. 7. § (14) bek.].

A pedagdégusmindsitési nyilvantartas kiegészul a minésitd vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, a pedagdgus-kompetenciak alapjan térténd értékeléssel, a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2. pont e) alpont].

B

A személyi nyilvantartasban az alkalmazott munkakoérének megnevezése mellett annak
id6étartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az évodanak a
kdznevelés informacios rendszerének fellletén térténd elektronikus adatszolgaltatas soran
[Onytv. 1. mell. Il. rész c) pont].

Az orszagos pedagadgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas kiegészul az ellenérzésben érintett
pedagogus vagy igazgaté ellenbérzése soran tett pedagdgusi, igazgatdi és intézményi tertletek
fejlesztésére vonatkozé javaslatokkal, javasolt fejlesztési médokkal [Onytv. 1. mell. XI. rész 2.
pont 2.3 alpont].

A pedagdégusmindsitési nyilvantartas szakérték adatait tartalmazo6 adatbazisa bévll a szakértdé
munkaltatéjanak, az igazgaténak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositéjaval [Onytv.
1. mell. XIl. rész 3. pont 3.16 alpont].

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

. a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagogus jogviszonyanak fennallasarél [Onytv.
7. § (36) bek.],
. a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése

végett [Onytv. 7. § (37) bek.].

2022. julius 1. napjatdl lehetévé valik, hogy az évodapedagdgus a kbdznevelés informacids
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetéen megtekinthesse [Onytv. 6. § (8)
bek.].

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas tartalmazza a kéznevelési foglalkoztatott személyes adatait,
okmanyainak, elérhetdségeit. Az Ugyfélkapu létrehozasa mindenkinek kotelezé.

A felsorolt adatokat az igazgato tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithaték a fenntarténak, kifizet6helynek, birdésagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon bellll adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkoétés, lakcim,
telefonszam valtozas, gyermekszulés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a
SZMSZ mellékletét képezi.
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Adatkezelési Szabalyzat
Jelen SZMSZ 5. szamu melléklet

5.4. Az intézmény tartalmi munkajat és miik6dését meghatarozé helyi
dokumentumok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetbek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédék az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek szilei szébeli tajékoztatast kapnak az évoda
nevelési programjarél, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairol.

A honlapon megtalalhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagégiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a szulék szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagogusoktél, az igazgatétol elére egyeztetett idépontban, illetve barmikor
elkérhetik az igazgatétol a papir alapu dokumentumot. Alapitd okirat, Torzskonyvi bejegyzés-
igazolas

OVODAI DOKUMENTUMOK

Helyi Pedagdgiai Program

Munkaterv

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Tovabbképzési program-PTTR rendszer
Beiskolazasi terv

Helyi értékelési szabalyzat

Onértékelési program

Szlldi szervezet munkaterve

Egyuttmikddési megallapodasok

Adatvédelmi szabalyzat GDPR

Gyakornoki szabalyzat

GDPR

Munkahelyi kockazatkezelési szabalyzat

A mikodést rendezé tovabbi belsd szabalyzatok (igazgatéi utasitas)

kR S SR SR R Y SR R ok ok R

OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

. felvételi eléjegyzési naplo

. felvételi és mulasztasi napld

. bvodai csoportnaplo

. a gyermekek egyéni fejlédésének dokumentumai

. bvodai térzskoényv

. tankotelezettség megallapitdsahoz szakvélemény) sziukséges szakvélemény (6vodai

OO WN -
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Az 6voda altalhasznalt nyomtatvanyok tartalmi elemeit a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
89.§ - 93. § hatarozza meg. A 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet 88., 91, és 93. § tartalmaznak
kiegészitéseket és mddositasokat. A felvételi és mulasztasi naploban, valamint a
csoportnaploban szines ceruzaval rajzoljuk a gyermekek jeleit. Minden nyomtatvanyt kék tollal
irunk. Az IPR feladatok megjel6léséhez zold szint és délt betlit hasznalhatunk. A hibas
bejegyzés a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 113.§. szerint athuzassal torténik (hogy
olvashaté maradjon). Alairassal, keltezéssel, papiralapu nyomtatvany esetében
korbélyegzdvel kell hitelesiteni.

MINIBOLCSODEBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Intézményi dokumentumok:
Alapité okirat
Szakmai program
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend
Belsd szabalyzatok (intézményvezetbi utasitasok)
Nevelési-gondozasi terv
Csoportnaplok
Uzené fizet a szliléknek
e Szul6i értekezleti feljiegyzések
Gyermekkel kapcsolatos dokumentumok:
o Bolcsddei gyermek egészségugyi torzslap.
e Etkezési nyilvantartas
o Felvételi értesitd
o Ertesités ellatas megsziinésérdl
e Szul6i Nyilatkozat /Téritési dij fizetési kedvezmény igénybevételéhez

. Onallé szabalyzatok

Ugyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat, ha az adatkezelés ide ker(l, akkor Adat
eés iratkezelési szabalyzat, Kozérdekl adatok kezelésének szabalyozasi rendje
Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

Katasztrofavédelmi szabalyzat.

Tlzvédelmi utasitas és tlzriado terv.

Honvédelmi Intézkedési terv

FEFEEEEE - o
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Az 6voda egyes kb6zbsségeibdl szervezddd testiilet miikédését meghatarozd szabalyzatok
+ Sz(l6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

5.6. Alapito okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszeflggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
Az 6vodank jogszer(i mikodését a PV/612-3/2023. hatarozatszamu és 2024. januar 05.
keltezésl Alapito okirat és ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

5.7. Az 6voda helyi pedagdgiai programja

Az 6voda helyi pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.
Tartalmazza a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasa alapjan,_a 137/2018. (VI1.25.)
Korm.rendeletben meghatarozottak szerint:

+ az 6voda nevelési alapelveit,

+ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositigk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozdssegi életre vald felkészitését, az dvodaskor végére
elérendd, meghatarozott kovetelményeket,

+a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitéseét,

* az 6voda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

+ a szilo, a gyermek, a pedagogus egyuttmikoédésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

# a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzoket és
felszerelések jegyzékeét.

A nevelési programot az intézmény igazgatdja késziti el, a nevelbtestilet fogadja el, és az

igazgatd és a fenntartd jévahagyasaval és egyetértésével valik legitimmé. Az elfogadas

folyamataban a szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek évasat,
védelmét, fejlédését, kozdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évék felzarkéztatasat. Az dvodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
hatranyos megkuldonboztetés.

5.8. Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz0Ol6 helyi rendjét, programjait a nevelGtestllet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
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amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sdk megjeldlésével.
Az éves munkaterv tartalmazza:
+ Helyzetkép
+ A pedagdgiai munka hangsuilyos teriiletei
+ A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését
+ A kitlizott idSpontok és hataridék datumat
+ A munkatevékenységet ellatéd felelésék felsorolasat
+ Az Onértékeléssel, tanfeligyelettel és pedagogus mindsitéssel kapcsolatos feladatokat.
A programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
* A helyi nevelési program nevelési évre lebontott feladatai
+ A human erdforrasok fejlesztésének feladatai
* A felel6s6k-megbizottak, a MK, a gyogy- és fejlesztépedagogus, szlléi munkakdzosség
feladatai
- Unnepek, programok idétervei
* Kapcsolattartasi formak, programok
+ Szakmai programok
+ Neveldtestileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja
+ Targyi erGforrasok fejlesztési feladatai
+ Az ellenérzés, értékelés programterve, Utemezése
A nevelési év rendjét:
+ az igazgatd, a foglalkoztatottak munkabeosztasa
4 ovodai szlinetek idépontjai
+ nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
+ az unnepek, megemlékezések id6épontjat,
* a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

A munkatervet az igazgato késziti el a nevelbtestilet bevonasaval, és a fenntarté jovahagyasa
érvényességi feltételként kerll meghatarozasra [Nkt. 27. § (3) bek., 83. § (2) bek. g) pont]. A
fenntarté az éves munkatervet az igazgatoé altali felterjesztést kdvetd

harminc napon belll hagyja jova [Nkt. 85. § (1a) bek.].

Az elfogadas tényét jegyzékonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az
ovoda éves munkatervének egy példanyat a fenntarténak le kell adni az altala meghatarozott
idore.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozdnak kotelessége.

A munkaterv alapjan készullnek a csoportok tervei, amelyekben az évodapedagdgusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket.

Az 6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséeért, eredményes
végrehajtasaért, ertékeléséeért.

A munkatervet az igazgatonak az intézmény honlapjan k6zzé kell tenni [Nkt. 27. § (3) bek.].
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Lényeges, hogy az személyes adatot a GDPR-megfelel6ség miatt nem tartalmazhat.

5.9. Hazirend Jelen SZMSZ 7. szamu melléklet

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az ovoda —csalad egyuttmikodését, és lehetbvé teszik a gyermekek, a szulék, az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett gyermek szliléje
a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja.

A hazirend elfogadasa, legitimacidja és szabalyozasi targykorei tekintetében a hazirend nem
nyilvanos a 2023. szeptember 1. napjatél [Nkt. 25. § (4) bek.]

5.10. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzéit és meghatarozza az
intézmeényi mikodés belsd rendjét, az intézmény bels6 és kulsd kapcsolatait, az intézmény
jogszer( és zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.

5.11. Az intézmény Tovabbképzési programja, mely tartalmazza

* A pedagdégusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

%+ A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

* A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

+ Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

4. § (1) A kdznevelési intézmény igazgatdja az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX.
torvény 4. § (2) bekezdés j) pontjaban meghatarozott pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas
adatai alapjan, a nyilvantartas felliletén a pedagdgus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy
nevelési, tanitasi évre sz6l6 pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a
gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A kozalkalmazottak tovabbképzési rendje

A kisgyermek nevel8k tovabbképzésének kdvetelményeit a 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet
tartalmazza.

A tovabbképzés miatti tdvolmaradas nem torténhet az intézmény mikodésének- és a
gyermekcsoport életének karara.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
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Az igazgaté irodajaban, tovabba a szllék altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az igazgaté
altal hitelesitett masolati példanyokat, s a hirdetétablan kézolni kell a dokumentumok
elhelyezését, az intézmeényi tajékoztatas lehetdségét.

. A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

az 6voda Helyi Pedagégiai Programja (HPP)
Alapité Okirat

a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat (SZMSZ)
az 6voda Hazirendje

Eves Munkaterv

ko o X SR

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

. fenntarto

. honlap

. az igazgaté

. Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a szllék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

6.2. Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a szlilék a beiratkozasnal, illetve barmikor az évfolyaman
megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabdl, barmikor elkérhetik, az dvodabdl elvihetik.
A beiratkozas utani els6 szll6i értekezleten az évoda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden Uj kisgyermek szulSje kézbe kapja. A
dokumentum atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattaroz.

A felvet8dott szobeli kérdésekre lehetéség szerint, szoban azonnal, illetve intézkedési hataridén
bellil irasban torténik a valaszadas. irasbeli kérdésekre 21 napon belill irasban torténik a
valaszadas.

7. Az intézmény miikodési rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak,
nyitvatartas rendje

7.1. Nevelési év

Az intézményben a nevelési év rendjét az voda munkaterve hatdrozza meg, mely 1X.01-tél a
kdvetkez év VII1.31-ig tart. Az 6voda hétfétél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven
at folyamatosan mikodik. A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a
Képvisel6-testiilet jdvahagyasa utan a nevelési év elején a szilbkkel ismertetni kell.

7.2. Nyari zaras
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Az intézmény Uzemeltetése, a fenntartdi rendelkezések jévahagyasa szerint szunetel /nyari
idészakban/, melyrél a szul6k irasban értesitést kapnak. llyenkor torténik az évoda szikség
szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban a fenntarto
altal meghatarozott napon, a hivatalos Ugyek intézésére. Az Ugyeleti napot a fenntartd
hatarozza meg. A hivatalos Ggyeket az intézmény igazgatdja, illetve az altala kijelolt személy
intézi. A zarasok el6tt 30 nappal 6ssze kell gydijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szulSket, a zarast megel6z6en tajékoztatni kell. A nyari életet meghatarozo
foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oleli fel, mely idészakban
Osszevont csoportokban térténik a nevelés. Az évoda nyari zarva tartasarél jogszabalyban
el6irtak szerint legkésoébb februar 15-ig a sziiléket hirdetmény formajaban tajékoztatni
kell!

7.3. Téli zaras

Az 6voda téli zarasa a fenntartéi rendelkezések jovahagyasa szerint torténik, melyrél a szlléket
irasban értesitjuk. A térvényben, a tanév rendjében meghatarozott idétartam alatt a fenntarto
elrendelheti az intézmény zarva tartasat. Idejérél a szildket hirdetmény formajaban a téli zaras
idépontjatél 1 honappal elébb értesitjik.

7.4. Csoportosszevonds

Az egyéb iskolai szunetek alatt, illetve alkalmazott hianyzasa esetén, az 6vodai élet zavartalan
mikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyeben irasban felmérjik a varhato
létszamot. Amennyiben a csoportok gyermeklétszama 25 f6 ala csokken, nem haladja meg
a maximalt csoportlétszamot, nem haladja meg a maximalt csoportlétszamot, az igazgatd dont
a csoportdsszevonasokrol / huzamosabb idére torténé 6sszevonas esetén koteles tajékoztatni
a fenntartot /.

Létszamtdl fuggetlenll nem vonhaté 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fert6z6
megbetegedés van.

7.5. Technikai sziinet
Az 6voda épliletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az igazgaté a
fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

7.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestlet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestileti szakmai céllal szervezett
kirandulas céljara hasznal fel. Errdl a szlil6k jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak
(legkésdbb 7 nappal a nevelés nélkili munkanap elétt). Ezeken a napokon azon gyermekek
részere, akiknek elhelyezésérdl a szul6k nem tudtak gondoskodni, 6vodai Ugyeletet biztositunk.

7.7. Ugyelet

A helyi adottsagokbdl adédoan reggel 6%°-730 6ra kozétt, valamint délutan 15'5-16%6ra kdzott
Osszevont csoportban helyezzik el a gyermekeket. A felugyeletet felelés pedagdgus biztositja
beosztasa szerint, mely beosztdas az igazgatd irodajaban, és minden csoportszobaban
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megtalalhatd. Az Ggyeleti rend beosztasaért és betartdsanak ellendrzéséért az igazgato a
felels.

Az ugyeleti id6 kijelolése és ezzel dsszefuggésben az évoda nyitasa és zarasa, mindenkor a
szUl6k munkahelyi elfoglaltsagatél fluggéen modosithaté, melyet az 6voda igazgatdja a
fenntarté engedélyével rendel el.

7.8. Nyitva tartas
Reggel 6%°6ratol délutan 16%° 6raig (fenntartd rendelkezése szerint). Az dvodat reggel a
reggeli miiszakban dolgozo dajka nyitja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az igazgaté engedélyezi.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Rendkivili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentésen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A reggeli gylilekezés és a délutani tavozas (6sszevont csoportokban) torténik Ez mindenkor a
szUl6k munkahelyi elfoglaltsagatél fiuggéen modosithatdé, melyet az 6voda igazgatdja a
fenntarté engedélyével rendel el. A helyi adottsagokbol adéddan reggel 6:30 és 7:30 kozott,
valamint 15:15 és 16:30 o6ra kozott Osszevont — Ugyeletes csoportban helyezhetjik el a
gyermekeket.

Szombati munkanapok alkalmaval Ugyeletet tartunk, amikor a dolgozo6 szul6 a gyermekének
Ugyeleti ellatast kérhet, szuléi igényfelmérés alapjan.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

8. A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje

8.1. A gyermek bvodai felvételével kapcsolatos feladatok
Az 6vodai felvétel minden év aprilisaban térténik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a telepllésen
lakéhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé6 haroméves és annal id6sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek 6vodaba 2,5 illetve 3 életévének
betoltése utan vehetd fel. 3 éves koratdl kotelez6 ovodaba vald beiratkozas, és évodai
jogviszony létesitése, amely az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb
hét éves koraig — jarhat. Hét éves kora utan csak szakszolgalat vizsgalata, ill. szakértdi bizottsag
javaslata utan jarhat 6vodaba.
Az 6voda igazgatdja értesiti a jegyz6t, ha az évoda kételes gyermeket az dvodaba nem irattak
be.

A koételezé felvételt biztosité 6vodakra vonatkoz6 uj szabaly
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Hatalyon kivul helyezésre kerult az Nkt. 49. § (2) bekezdése, mely kimondta, hogy a gyermeket
elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kérzetében lakik vagy ahol szll6je
dolgozik, mert ez ellentétes azzal a szaballyal, mely szerint az 6voda kételes felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda kdrzetében lakik [Nkt. 49. § (3) bek.].

A kotelezé felvételt biztosité dvodaba azt a gyermeket kell felvenni, aki az évoda korzetében
lakik életvitelszeriien, tehat a szl munkavégzésének helye nem alapozhatja meg a kotelezé
ovodai felvételt.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, nem kell a
felvételre javaslatot tevé bizottsagot szervezni.

Az 6vodai jogviszony intézményesitésének szabalyai

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all [Nkt. 49. § (1) bek.].

Az bvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az évoda hazirendje egyes
jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdésehez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.].

Szunetel az 6vodai jogviszonya annak, aki évodaba jarasi kdtelezettségét kulfoldon teljesiti, a
szUl6 altal bejelentett naptdl [Nkt. 91. § (4) bek.]. A gyermekek felvétele a Hazirendben
meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba jelentkezék felvételérél vagy
elutasitasardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté dont. Elutasitasra
abban az esetben kerulhet sor, ha az dvodaba jelentkeztetett gyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehet6 létszamot, illetve a gyermek nem helyi lakos.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.

Nkt. 8. § (2) A 2021. julius 1. napjan hatalyba |épd Uj eljarasi szabalyok szerint a felmentés a
targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhatd,
amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kulonds méltanylast érdemld esetben ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életéveét
betolti.

A szuld - targyeév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében Kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az évodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kérulményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy
a védond rendelhetd ki. (Nkt.8.§)

A tartds gydégykezelés alatt allé gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthato.
Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek esetén a szakorvos rendelheté ki.

A jogszabaly valtozas célja: a gyermek tankotelezettségének megallapitasa ugyében az
o6vodanak megfeleld lehetéséget biztositani szakmai allaspontja kifejtésére. Szil6i kérelem
hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatésag is
kezdeményezheti. A szul6, a gyamhatésag a kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének
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januar 18-aig nyujthatia be a felmentést engedélyezd szervhez. A szil6 kérelme
alatamasztasara kérelméhez csatolhatia a gyermek fejlettségét alatamaszté dvodai
dokumentumokat is (Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.)

Feladat: az 6voda felkésziilése — sziikség esetén — az iskolaérettséggel kapcsolatos
szakvélemény kialakitasara, annak munkatervbe foglalasaval.

A felvétel az Ovi Kréta el6jegyzési naplojaban torténik.

Bdlcsédébe torténd felvétel rendje

Az ellatas igénybevételének szandékat az igénylé minden év aprilis hénap 1. és majus 31. napja
kozott a ,,Bolcsddei jelentkezési lap” kitdltésével kezdeményezheti. A felvételek elbiralasanal a
Gyvt. és Ujlengyel Kdézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrdl szolé szamu dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak az iranyadoak.

Bdlcs6dei felvételre a szabad helyek flUggvényében nevelési év kdzben is lehetéség van. Az
erre vonatkozé eljarasrend megegyezik az altalanos felvételi eljarassal.

A bolcsédei felvételrdl elsd fokom az intézményvezetd dént, mely dontésrdl legkésébb junius
30. napjaig értesiti irasban a torvényes képvisel6t. A dontés ellen a térvényes képviseld
fellebbezéssel élhet, melyet a dontés kézhezvételét kdvetd 8 napon belll a fenntartéhoz
cimzetten irasban tehet meg.

A felvétel részletes szabalyait a felvételi eljarasrend tartalmazza.

2.1. A gyermek mini bélcsédei felvételének rendje
Bdlcsddébe a gyermek 2 éves koratdl 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel, ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az évodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bélcsédében gondozhato a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Bdlcsédében felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a szilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat. « ha mind két szuld dolgozik, « az anya GYES
mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer( oktatasba vesz részt, ¢ az anya nem dolgozik, de
szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, véddnd, gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek boélcsédei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli olyan
kisgyermek felvételi lehetéségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlédése
érdekében szlikséges a bdlcsédei gondozasa, nevelése.
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A bolcsédei felvételre valo jelentkezés minden évben az évodai beiratassal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek
varakozd listara keriil. Evkdzben torténd jelentkezés esetén féréhely hianyaban, a varakozd
listanak megfeleléen kerll felvételre a gyermek.

8.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasara vonatkozo
rendelkezések
A gyermekek rendszeres évodaba jarasa koételezé attol a nevelési évtél kezdédbéen, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idétartamra.

Az 6vénék naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kdvetik és jelzik az igazgatdnak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az évoda igazgatéja a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelel6en intézkedik.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél tavol marad, a szllének a mulasztast igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a
- szUl6 a hianyzast megel6z6en legaldabb egy munkanappal tajékoztatia az
ovodapedagogust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba hozni,
- agyermek beteg volt és orvosa tavolmaradast igazolja.
A 2. bekezdésen kivuli esetekben a mulasztas igazolasanak kérdésében az igazgaté dont.
Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Lazas, fert6zé betegség miatti
hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus!

Tartos gyogykezelés alatt allé6 gyermekek ellatasa
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé kategoridgja a tartdés gyogykezelés alatt allé
gyermek, tanuld kérével bévilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont].
Tartés gydégykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségugyi ellatasa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja,
és emiatt a legalabb napi négy o6rai tartamban meghatarozott évodai foglalkozasokon nem tud
részt venni. [Nkt. 4. § 18. pont]. - Elitv. 89. és 91. § v

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6vodai szervezeti egységben megszinik az elhelyezés, ha
- agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan.
- A felmentést engedélyezé szerv a szul6 irasbeli kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara.
- A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
- Az 6vodaba jarasi kotelezettségét kulféldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort.
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8.3. Igazolas médja
Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjaig lehetéleg 8 6raig
be kell jelenteni az igazgatonak.
A két hetet meghaladé tavollétet az igazgatéval egyeztetni kell.
Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal
hozhaté az intézménybe.

8.4. Téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagardl (Hazirendben talalhato) és a diétas
étkezéssel kapcsolatosan a szul6 az intézmény irodajaban nyilatkozhat. Az étkezési téritési dij
befizetése csekken torténik a targy hénapra el6re. A kitoltétt csekket a szil6k minden honap
10-ig megkapjak az dvodapedagoégustol. A befizetési hataridé minden hénap 20-a. A befizetett
csekk igazoloszelvényének eredeti példanyat eddig az idépontig kell odaadni az
ovodapedagdgusnak.

Betegség esetén a hianyzas bejelentését kovetd naptdl a befizetett étkezési téritési dij
jovairasra kerll a kovetkezd befizetéskor abban az esetben, ha a bejelentés 8:00 o6raig
megtdrtént személyesen vagy telefonon. A fel nem hasznalt téritési dij abban az esetben kertl
visszafizetésre, ha a gyermek évodai jogviszonya megsz(int /iskolas lett, vagy elkdltdézott/.
Hianyzas utan visszaérkezd gyermekeknek az étkezési igényét el6z6 nap be kell jelenteni.

A bolcsddei és ovodai téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A minibdlcséde és 6voda melegité-, talaldkonyhaval rendelkezik. A minibdlcsédei napi 4-
szeri/ - és az 6vodai napi 3-szori étkezést biztositdo ételmennyiséget a Fabdk Food Kift.
konyhajardl kapjuk.

A szll6k a téritési dij befizetését a helyi dnkormanyzat altal kiallitott szamla ellenében
teljesitik minden honap 10-ig.

9. Az igazgaté intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait
a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyveérél szold
2012. évi |. toérvény a Gyvt,, illetve a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény
szabalyozza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Az igazgatd napi benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgatdé munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirasa, valamint
az ovoda bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Kotelez6 oOrgja, melyet
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gyermekcsoportban koteles letdlteni és torvényben szabdlyozottak szerint az intézmény
gyermeklétszamatol fliigg: heti 10-12 éra. Munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6voda igazgatdja altalaban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltér6 munkarendben és az o&vodan kivili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, lgyintézés, vasarlas stb...)

Az igazgato munkaideje kotetlen, a munkarendje az alabbiak szerint kerul felosztasra:

2. melléklet a 2023. évi LIl. térvényhez

Igazgatoi ovodai heti
beosztas neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
munkaid6
igazgato intézményunkben 40
gyermeklétszamtol fuggben:10-12
ora

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az dvoda nyitvatartasanak rendjét, ezen belll
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez6 igazgatd (helyettes) az intézményben
tartézkodjon.

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. Ha az
intézmény igazgatdja a szukséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimi
fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ-ben foglaltakra —
az igazgato feladata.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas.

Az alkalmazott munkabdl valé tavolmaradasat és annak okat a térvényi el8irasoknak
megfeleléen 15 nappal kordbban koételes bejelenteni, rendkivili tavolmaradasat és annak okat
a lehet6 legrovidebb idén belul kbteles jelenteni az intézmeény vezetbjének vagy helyettesének,
hogy gondoskodni lehessen a szakszer( és gyors helyettesitésrdl.

Ovodapedagoégusi munkakoért dvodapedagdgus, kisgyermek nevelét kisgyermek nevel, dajkat
dajka, szakacsnét- szakacsnd, konyhalanyt- konyhalany helyettesithet.

A helyettesitésre vonatkoz6 alapelvek:
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> az intézmény zavartalan feladat ellatasa
> a dolgozdk egyenletes terhelése

> a ratermettség és alkalmassag

> a szikséges szakmai felkészulltség

> a meghatarozott kompetencia korok.

Helyettesités:

Néhany napi hianyzas esetén elsésorban sajat csoportjdban dolgozé évodapedagogus, ill. a
gyermekeket legjobban ismerd kolléga helyettesit. Hosszan tarté helyettesités esetén aranyos
terhelést kell figyelembe venni, a valtétars egészségi allapotat, csaladi hatterét, 6nkéntességét,
valamint a térvényes el6irasokat.

Az intézménybdl vald tavolmaradas kozlésének rendje:

Legkésdbb 24 oraval a munkakezdés el6tt. (Kivéve a rendkivili eseményeket, amelyekrdl a
lehetd leggyorsabban kell értesiteni az intézményvezetét.) A technikai dolgozok a tavolban levé
dolgozé6 munkakoérének részaranyos feladatait latjak el, sajat munkakéri feladataikon tul.
Helyettesités esetén, az év elején kialakitott érvényes munkaid6 beosztast az intézményvezetd
atmenetileg médosithatja.

10.Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasdval, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés
Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épuletbe biztonsagi okok miatt egyedul senki nem Iéphet be.
Az éplletet zard dajkanak tavozaskor az intézményt minden esetben aramtalanitani kell.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

+ Az alkalmazottak kotelesek az évodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltdzve rendelkezésre alljanak.

+ Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és védéruha hasznalata.

+ A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

+ A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szukséges, melynek rendszeres (havonként) ellenérzése az igazgato feladata.

10.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

+ A biztonsagos intézmény mikodtetésének megteremtése céljabol az épllet bejarati
kapujat csukva tartjuk. A bejarati kapu biztonsagi zarral van felszerelve, a gyermekek
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testi - lelki védelme tovabba a személyi és a vagyon-védelem biztositasanak
érdekében.

Reggel 8%°-ig az 6vodaba érkezéket 6vond és dajka fogadia.

A hivatalos Ugyintézés az igazgato irodajaban torténik.

10.4. Az éplilet rendje

Az éplilet fébejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az
éplleten nemzeti szinili zaszlét kell elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositasaért az igazgato felelds.

10.5. Az évoda helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozo6 rendelkezések

+

Az intézmény teljes terlletén tartézkodd személy koteles a kdzds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat
meg6brizni, a tlz, és balesetvédelmi elbirdsokat, a munka — és egészségvédelmi
szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mikddéséhez szikséges
energiaval egyeb anyagokkal takarékoskodni.
Az 6vodahoz jogviszonyba nem tartozo kiilsé igénybe vevék a helyiseégek atengedésérdl
sz0l6 megallapodas szerint tartézkodhatnak az éplletben / logopédus,
fejlesztbpedagogus, gyogytornasz, eléadok egyéb/. Az o6évoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkozd elbirdasok a kilsé igénybe vevdkre is vonatkoznak, Oket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
A gyermekek az intézmény terlletén csak felnétt felligyelete mellett tartézkodhatnak.
Biztonsaguk érdekében az udvari élet alatt a dadus nénik kotelesek kikisérni a csoportot
az udvarra és a délutanos évodapedagogus megérkezéseig szukseg szerint ellatjak az
épuletbe torténd be- és kikisérésuket.
Az intézménnyel jogviszonyban 4&all6 személyek csak a részukre engedélyezett
helyiségeket hasznéalhatjak az el6irasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhaban, mosokonyhaban, az ovoda raktaraban csak oftt munkat végzok
tartézkodhatnak.
Az évoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i jovahagyassal. Az
Ovoda épuletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelel6en
szabad hasznalni.
Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
Part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatéd politikai célu tevékenység
nem folytathato.
Az 6voda Aaltal szervezett, a szUl6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgaté hatarozza meg.
Az 6voda épliletében és kertjében — a karbantarto kivételével — szombaton és vasarnap,
illetve egyéb munkaszineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz az
igazgato engedélye szikséges.
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+ Az 6voda dolgozdi tovabba Ugynokok, uzletkoték vagy mas személyek az évoda
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az 6voda altal
szervezett vasar alkalmaval/.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, miiszakonként egy-egy
technikai dolgozo, illetve az igazgaté altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki megteszi a
szlkséges intézkedést.

Az o6vodaban csak érvényes egészségulgyi kiskdonyvvel rendelkezd munkavallalé
dolgozhat.

Az intézményen bellll szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§ tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatétdl irasban (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

=+ & + &

*

10.6. Dolgozok értéktargyainak megérzése
A munkahelyre a koézalkalmazott tulajdonat képezé vagy a fellgyeletére bizott dolgok
behozataldért a munkaltato felel6sséget nem vallal.

10.7.A dolgozo kartéritési felel6ssége
A munkaltaté a kodzalkalmazottat kdzvetlen kartéritésre kotelezheti, amennyiben a dolgozé
kozvetlen részvétele a karesemény bekdvetkezésében megallapithaté. A munkaltaté a
dolgozéval szembeni kartéritési kdvetelését a munkabérek szamfejtését végzé MAK-on
keresztll érvényesitheti az alabbi esetekben:

o cafetéria rendszer keretében nyujtott juttatasbol eredd tartozas,
e munkaruha elszamolasbodl ered6 tartozas,
o fizetési és egyéb elbleg tartozas,
e elszamolasi, visszafizetési kdtelezettséggel atvett értékek.
A munkavallalé munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik a vonatkozé jogszabalyok szerint. A munkavallalo
vétkességre tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany tekintetében, melyet allanddan
Grizetében tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan
vette at. A leltarhianyért valé felel6sség szabalyait a Leltarozasi Szabalyzat rogziti.

10.8. Dolgozdékra vonatkoz6 egyéb rendelkezések
A dolgozé munkajaért az ellatast igénybevevétdl pénzt, egyéb szolgaltatast nem kérhet és nem
fogadhat el.

Az intézmény dolgozdéi részére a munkakori feladatok ellatasa alapjan a vonatkozé
jogszabalyok alapjan, munkaruhat kell biztositani. A munkaruha juttatéas szabalyait a
Munkaruha, egyéni védbeszkdz juttatas rendje hatarozza meg.
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A dolgozé indokolt esetben fizetési el6leget igényelhet. A fizetési el6leg 6sszege nem
haladhatja meg fél havi brutté munkabér dsszegét, melyet maximum 12 havi részletben kell
visszafizetnie. A fizetési elblegre és a havi torlesztérészletek meghatarozasara a polgarmester
egyetértésével az intézményvezets jogosult. A levonasokat a MAK végzi a munkabérbdl.

Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonyat a torlesztés el6tt megszinteti, ugy az osszeget egy
O0sszegben koteles befizetni az Onkormanyzat szamlajara.

10.9. A berendezések hasznalati rendje

+ Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az igazgatd
engedélyével lehet.

+ Ha az 6voda dolgozdja koélcsdnbe szeretne venni egy oOvodai berendezést, gépet,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie az oOvoda igazgatéjatdl. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairnia.
A Kiviteli engedély csak az igazgato6 alairasaval érvényes.

+ Az dvoda igazgatoja felelés az évoda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatésagaért
€s az azokban elhelyezett eszkbzdk karbantartasaert.

+ Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességilk az igazgatd tudomasara
hozni.

+ A hibas eszkozoket le kell adni az igazgaténak a hibamegjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl az igazgato tajékoztat.

* A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

+ Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett
kart a karokozénak meg kell tériteni.

10.10 Az udvar hasznalati rendje

+ Az O6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi felligyelettel tartozkodhat, az
ott Iév6 jatékokat, létesitményeket csak 6vondi felugyelettel hasznalhatjak.

+ Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az évodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények. A jatékeszkdzOket csak életkornak és testsulynak

megfeleléen hasznalhatjak ekkor is.

+ A bolcs6de jatszoterét kizardlag a bolcsédébe jaroé gyerekek hasznalhatjak!

10.11. A telefonhasznalat szabalyai
+ Maganijellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos fellugyelete &6vodapedagogussal
megoldott / 13"-14" éra/. Az ellenérzés véletlenszerlien torténik a részletes szamla
alapjan. Ezen id6északon kivil sem évodapedagdgus, sem technikai dolgozé nem
hivhaté telefonhoz maganjellegli hivassal.
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+ Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak kikapcsolt
allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkivili esetben lehet eltérni -az igazgaté
engedélyével-, ha a munkavallalé csaladtagjanak egészségugyi allapota, vagy komoly
probléma azt indokolja.

10.12.  Fénymasolas szabalyai
A szakmai munkaval 06sszefiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet. A
fénymasolét csak az igazgatd altal megbizott személy, illetve a t8le engedélyt kérd
hasznalhatja, kezelheti.

10.13.  Szamitégép hasznalatanak szabalyai
Az igazgatdi irodaban lévé szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozé személyes
adatokat is tartalmaz — csak az évoda igazgatdja hasznalhatja. Az igazgatdi irodat az igazgato
tavollétében zarni szikséges.
Az 6vodapedagogusok munkajukkal 6sszefliggésben, csak a csoportoknak atadott lap-topot
hasznalhatjak az informatikai szakmai képzettség megszerzése utan, téritésmentesen.

10.14. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje
A bdlcsdde, dvoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 formaja az ingatlan bérbeadasa.
A bdlcséde, 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél- ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgaté dont.
A bérleti szerz6désben ki kell koétni az épuletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerl
hasznalat modijat és a bérl6 kartéritési kotelezettsegét.

10.15. A dohanyzasrdl valé rendelkezés

Az intézmeény teruletén dohanyozni, nem szabad. Az intézményben dohanyzdhely kijeldlésére
jogszabaly alapjan nincs mad.

NEMDOHANYZOK VEDELMEROL ES A DOHANYTERMEKEK FOGYASZTASANAK,
FORGALMAZASANAK EGYES SZABALYAIROL SZOLO 1999. EVI XLIl. TORVENY (A
TOVABBIAKBAN: NVT.) RENDELKEZESEI KOZERTHETOEN Teljes dohanyzasi, elektronikus
cigaretta és dohanyzast imitald elektronikus eszkdzt hasznalatara vonatkozoé tilalom: 1.
kdznevelési intézményben[1] (pl. bdlcséde, 6voda, altalanos iskola és kdzépiskola), és a
bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon bell.

10.16. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje
Ovodankban a gyermekek személyiségének fejl6dését elésegité, neveldmunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az évodai idékeretbe agyazottan.
Intézménylnkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztethetd a helyi nevelési programunk szellemiségével, a nevel6testllet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkankat, és szUl6i igényt elégitenek ki. A
szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tesszik k6zzé.

Az agazati kerettérvény gyermekvédelmi targyu moédositasai
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A kodznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba lépé modositasa értelmében
az _ovodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathaté olyan
tevékenység, amely a gyermekek szamara népszerUsiti
* apornograf, a szexualitast dncéluan abrazolo tartalmakat,

* a homoszexualitast,

* agyermek sziletési nemének megvaltoztatasara iranyulé beavatkozasokat,
* atranszszexualitast,

* atarsadalmi nemek elméletét (Alaptérvény XVI. cikk (1) bek.)

Az oOvoda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottian és az

intézményegészséglgyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &évodaval kotott

egyuttmikodési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kivul mas személy vagy szervezet

a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi

irdnyultsaggal, szexualis fejl6édéssel, a kabitészer fogyasztas karos hatasaival, az internet

veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a

tovabbiakban: felvildgosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A felvilagosité programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,

a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére és kdzzétételére

vonatkozé részletes szabalyokat az oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt.

94. § (1) bek. j) pont].

Amennyiben a koznevelési feladatokat ellaté hatésag a hatésagi ellenbrzés soran feltarja, hogy

az intézményben a felvilagositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az

intézmény igazgatdjaval és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast
kezdeményez [Nkt. 79. § (8) bek.].

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilén szolgaltatason valé részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a szulé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a szulék a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja. Ez aldl kivételt képez,
amennyiben szervezésre kerll, az Uszas-oktatas. Ez esetben a gyermekeket két neveld és egy
dajka kilén busszal kiséri az uszodaba és az egész foglalkozas id6tartama alatt biztositjak a
gyermekek felligyeletét.

A szulb év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az évoda altal szervezett kilsé (kirandulasok) és belsd (mivészek, egylttesek)
programokon. Amennyiben a szul6é nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek felligyeletérél az 6voda koételes
gondoskodni.

A szll6knek joga meghatarozni azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsol6do
specidlis szolgaltatasokra. A szUl6i valasztmany a csoportok szul6i kézdsségének
felhatalmazasaval errdl hatarozati formaban dont, melyet a szliléi szervezet atad az évodanak.
A téritési dijat a szolgaltatast nyujté személy szedi be, kivételt képez az uszas-oktatas dija,
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melyet az ovodapedagogus szed be, és a szolgaltatotdl kapott szamlat a csoport szUl6i
szervezetének atadja.

Az O6voda igazgatdja a szolgaltatast nyujtojaval megbizasi szerzédést kot, melyben
meghatarozasra kerdl:
+ a szolgaltatas nyujtasa nevelési idén kivul torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban
a szolgaltatast nyujtoja felel, melyrél a szildket tajékoztatni kell,
+ a szolgaltatast nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziléknek
(félévente),
+ az igazgatd koteles rendszeresen ellenbrizni a szolgaltatasok szinvonalat,
+ a szolgaltatds nyujtéja minden esetben koteles nyugtat, illetve a szilé kérésére afas
szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrél,
+ a fakultativ szolgaltatast végzd kulsé szemeély a gyermekeket az évoda épuletébdl nem
viheti ki.

10.17. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

llyen programok a kévetkezék: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz és mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.)

A sziilbk tajékoztatasa

A szll8i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkdzét, a foglalkozas kdltségvonzatat. A szilé
alairasaval adja beleegyezését a programon valod részvételre.

A csoportok falidjsagjain, vagy zart internetes csoporton keresztil, a kitlzott havi program
keretében kell az ismétl6 tajekoztatast megadni a szUlék felé.

Az éves programterven kivili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elétt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a szU16 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Amennyiben a szulék igénylik, elektronikus formaban is kaphatnak tajékoztatast.

A Dbolcsédei szuldk tajékoztatasara az Uzend fuzet kotelez6. Hasznalata mindennapos
tevékenység.

Az igazgatd tajékoztatasa
A tervezett foglalkozas, kirandulas elétt 3 munkanappal szébeli tajékoztatast kell adni az
igazgato részére a kirandulas feltételeirdl.
Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérék
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiilsé foglakozas megkezdése elétt.
Az o6vodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet§ engedélyezettnek, ha az
intézmény igazgatoja a programot ellenjegyezte.
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Az igazgatdi engedélyezés feltétele

+ 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6voné és egy dajka latja el;

+ Tiz gyermekenként egy kisérd sziikséges az évoné mellett.

+ A csoportnapléban rogzitett kiilsé foglakozasok szervezésének szabalyaival torténd
egyez6ség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban;

+ A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni, viselkedés);

+ A szlil6i engedélyek megléte, megfelel6sége.

+ Elérhet6ség biztositasa.

A pedagdgus kotelessége
Valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
¢ A csoport felkészitése, tajékoztatasa (biztonsagos kézlekedés szabalyai, viselkedés);
e A kuls6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartasa.
o A szUl6 tajékoztatasa, amennyiben részt vesz a programon — a kdzds szabalyokrol
¢ Elérhetbéség biztositasa.
Sziil6 kbtelessége

A kdzo6s kirandulasok esetén a pedagogus altal kézolt szabalyok betartasa, betarttatasa.

10.18. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljards
rendje

Az 6voda biztositja a szllé kérése alapjan a gyermek szamara a toérténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyuttmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.
Az 6vodaval kététt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat.
Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziukséges feltételeket.
Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szulék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a szuldi
szervezet véleményét.

10.19.  Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden foglalkoztatottia koteles az Etikai kddex betartasa, hivatali titkot
megtartasa. Nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére
betdltésével sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstlnek, és
amely nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Intézményiinkben hivatali titoknak mindsiilnek a kbvetkezbk

4 amit a jogszabaly annak minésit,

+ a dolgoz6 személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

+ a gyermekek és a szil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

+ tovabba, amit az igazgaté az adott (igy, vagy a zavartalan mikdodés biztositasa,

illetve az intézmény jo6 hirnevének megdbrzése érdekében igazgatdi utasitasban
irasban annak mindsit.

Az Intézmény minden dolgozdjat az ellatottak fejlédésével, egészségével, csaladi hatterével,
mentalis allapotaval kapcsolatban tudomasara jutott adat, informacié tekintetében idébeni
korlatozas nélkul titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség fuggetlen attol,
hogy az informaciét a dolgozé milyen modon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasok és hatésagi megkeresések teljesitésére.

Adatvédelem )
Az Intézményben az adatvédelmi tisztviseld feladatait Pusztavacs Kézség Onkormanyzata altal
megbizott adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az igazgat6 és a bolcsddei szakmai vezetd, bdlcsédevezets az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR) szerinti adatvédelmi szabalyok betartasara és betartatasara koteles. Az adatvédelmi
tisztvisel6 iranymutatasat kételes kérni minden esetben, ami személyes adat és minésitett adat
kezelésével kapcsolatos. Az adatkezeléssel kapcsolatban az igazgatd kételes az adatvédelmi
tisztvisel§ irasos iranymutatasa alapjan eljarni. Amennyiben az igazgaté nem az adatvédelmi
tisztvisel6 iranymutatasa alapjan kar el, ugy az ebbdl ered6 karért felelésséggel tartozik.

10.20. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére, facebook, instagram és
k6z6sségi média feliiletek hasznalata

A tdmegtajékoztatd szervek részére az Intézmény munkatarsai — beleértve az intézményvezetot
is — nem jogosultak 6nalléan nyilatkozni, kivéve amennyiben arra az intézmény fenntartdja
elézetesen engedélyt ad. Tomegtajékoztatd szervek részére az intézmény fenntartdja
képviseletében kizardlag a polgarmester (tovabbiakban: fenntartd) jogosult nyilatkozatot,
felvilagositast adni.

A televizid, radi6, irott sajté munkatarsai részére adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak minésdal.
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Az egyéb kdzosségi média fellletek térténé megjelenés (pld.: komment, esemény megosztasa
stb.) a fenntarto elézetes engedélyéhez kotott. Fenntartd az eseményekhez koétott engedélyét
témakaorokre vonatkoztatva is megadhatja.

A televizid, a radié, az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
minosdul.

A témegtajékoztatd eszkb6z6k munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6seqitenitik:

+Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

+ A kdzolt adatok szakszerlsegéért és pontossagaért, a tények objektiv  ismertetéséért
a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az évoda jo hirnevére és érdekeire.
4 Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koralménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mikodésében  zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskdorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

10.21. Az intézmény felel6ssége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért
Az alkalmazott az intézmény terlletére behozott — a munkaba jarashoz szilkséges és szokasos-
személyi tulajdonat képezd dolgokat az oltézdben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

+ Az intézmény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha az
alkalmazott a dolgok elhelyezésére, megbrzésére szolgalé szekrényt bezarta és a
kar a bezart szekrény erG6szakos feltorésével figg Ossze, tovabba az alkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

#+ A szokasosnal nagyobb értéket képvisels, illetéleg a munkaba jarashoz nem
szukséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésukért az intézmény nem vallal felelésséget.

+ Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koételes a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.000 Ft-nal. Ellenkez6 esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal felel6sséget a munkaltaté.

+ Az 6vodaépiilet elétti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felelésséget nem
vallal a gépkocsiban keletkezett karért.
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10.22. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas,
feltételei

Mentoralé pedagégus

Gyakornokot mentoralé pedagogus munkajaért berkiegészitést kaphat, mely 6sszegét az adott
év koltségvetése hatarozza meg.

Egyediil dolgozé pedagégusok béreltéritése

Az egyedul dolgoz6é ovodapedagdgusok minden héten naprodl-napra egyedul készulnek fel a
gyermekek fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére. Egyedil vezetik a dokumentaciot, a
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tartanak a szulékkel egyénileg és csoportszinten is. Egyeddl
tartjak a szll6i értekezleteket és fogaddorakat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban.
Szervezik a csoport éves programjait.

Munkajukat az évoda vezet6sége és a fenntartd elismeri, melyet pénzbeli juttatassal is
megkodszon. A bérkiegészités havonta kerul kifizetésre az érintett pedagdgus részére
folyészamlara utalassal.

Mértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott 6sszegtdl fligg. Az egyedul dolgozo
pedagdgusok bérkiegészitése nem jar, ha egyéb potiék (helyettesités, tuldra) cimén juttatast
kap az évodapedagogus.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalomra vonatkozé szabalyozas

Az aktualis jogi szabalyozas szerint torténik. A kozoktatasrdl szold 1993.évi LXXIX. tv.-1998.évi
XV.87.8.(4) bekezdése és a 118.§.(10) bekezdése alapjan az intézmény igazgatoja kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkavégzeést.

A tdmogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

A tdmogatast a fenntartdé az 6vodaban pedagdégus munkakdrben engedélyezett Iétszamnak
megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit nevelbtestiiletiink az alabbiakban allapitia megq:

Az intézmény egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu, illetve toébbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként min6ségi bérpotiék egy tanévre vonatkozéan adhato. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik, a nevelbtestulet altal
elfogadott feltételek mellett, évenkénti felllvizsgalattal.

Az értékelés alapelvei:
+ Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagogusainak elismerését.
i-Segl’tse az intézményen bellli demokracia erfsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a szul6k véleményének figyelembevételével.
+ A meghatarozott bértémeg ésszerli felhasznalasa.
A minéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.
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Céljaink:
4 a HPP tartalmaval, céljaival dsszhangban 1évé feladatok magas szinvonaltian végzett
tevékenységeét erbsitse. (adott esetben a pedagdgusok és o6vodai alkalmazottak

szabadidejét is igénybevevls- végzésének elismerését)
+ munkateljesitmény 6szténzése.

A kiemelt munkavéqzésért jard kereset-kiegészités elvei:

+ a pedagdgus személyiségébdl és szakmai felkésziltségébél adéddan a gyermekekkel
val6é gyermek kozeli banasméd, a gyermekek mindenek fellett allé érdekeinek szem
elétt tartasa, alkalmazasa az 6vodai nevelé munka soran,

+ a szakmai munkak6zosségekben, team-ben valod aktiv, alkotd részvétel,

+ irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, minéségfejlesztést eredmeényez,

- igényes, naprakész tanugy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

* tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a HNP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

+ az 6voda kapcsolatrendszerének muikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylnk magas szinvonalu képviselése az ovodan kivuli rendezvényeken és a
médiaban,

+ az 6vodank érdekeinek megfelels tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

+ tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valé
részvetel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézmeényi hasznositasa,

* palyazatokon valé aktiv részvétel,

+ bemutato tevékenyseégek, elbadasok tartasa.

* egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése

+ az intézmény egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

+ az intézményi Helyi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

%+ szakmai munka kiemelkedd szint(i - hosszU tavd - teljesitése,

+ tobbletmunka, tébbletfeladat vallalasa, végzése.

+ szakmai munkakézdsségekben aktiv részvétel, és dvodai bemutatok tartasa,

+ palyazatok elkészitése,

+ szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, Uj pedagdgiai,
modszertani  eljarasokra nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése

érdekében,
+ pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyuijtas,

munkafegyelem.

Déntésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

54



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

+ intézmény igazgatoja
+ munkakozOsség-vezetok

A javaslattétel id6pontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa az igazgato
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a megbizasok kozlésének idépontja.
Javaslattételi lehet6séggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részestilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelb6zb nevelési évben

+ fegyelmi biintetésben részesiilt

+ igazolatlanul tavolmaradt

#+ munkafegyelme nem megfeleld

+ ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Eqgyéb szabalyok

ibizonyitési id6- egységesen 1 év (U] kolléga és GYES-rél visszatérd kolléga esetében
is)

4 ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel

* a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

iegy nevelési évre szol, meghosszabbithat6

Nem pedagdqus alkalmazott kereset-kiegészitésben részeslilhet, ha:

# Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziltsége.

* Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

- Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

+ Sz(il6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

+ Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

+ Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulérak vallalasa,
toébbletmunka felajanlasa.

* Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylttm{(ikddéshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

10.23. Lobogébzas szabalyai

+ A 132/2000. (VI.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogoét allandodan kitlizve
kell tartani.”

+ A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogozasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozéplletek szamara a megfelel6 méretli zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

+ A zaszl6 allandé minéségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.
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11. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhaté retesszel vannak felszerelve.

Kulon engedély és felugyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és ovondnek felligyeletre atadasahoz,
valamint az épuletbdl tavozasahoz szikséges,

a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondétol vald atvételéhez, atoltdoztetéséhez, valamint a
tavozashoz szukséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a szulének, a gondviselének az évoda altal tartott
esemenyekre, melyekre meghivét kapott.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

minden mas személy.

Az intézményi csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Informacié az intézménybe érkezb6k szamara

Az intézménnyel jogviszonyban nem allékat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy
kdszonti, s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjak a fogaddé személyt
latogatasuk indokardl, aki a feladatat meghalado tGgyekben az igazgatéhoz kiséri a latogatot.
Az igazgatd tavollétében az igazgatd erre kijelolt helyettesét kell megkeresni, a tovabbi
intézkedés az 6 feladata.

* A fenntartoi, szakértsi, szaktanacsadai és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

* Az intézmény terlletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

+ Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo
és az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

* Az intézmény mikddésérdl, az intézményben foly6 tevékenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak az igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
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személyesen tajékoztatast.

+ Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek /szerelék stb/ a
tevékenység megkezdése elbtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatigk a munka elvégzését az Ovoda igazgatdjaval. Az
igazgatd, vagy a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat
végz6 szemely egyedil, vagy munkatarsi fellgyelettel tartozkodhat az évoda teriletén.
Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgasterének
biztositasaért.

+ Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezheti a szll6kkel torténd irdsos tajékoztatas utan.

- Amennyiben az intézmény terlletére érkezé személy — szemmel lathatdéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény tertletérdl.

+ Az intézmény dolgozoi, Ugynokok, Uzletszerzdk, az dévoda teriletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Intézményi vasarok csak a SZK hozzajarulasaval,
igazgatéi engedéllyel tarthatok, amennyiben a szllék egy csoportja / legalabb 30% / ezt
igényli.

+ Az intézmeény dolgozdinak hozzatartozéi nem allnak jogviszonyban az évodaval, ezért
az éplleten bellli tartozkodasuk csak indokolt esetben és az igazgatd, vagy
megbizottja altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan Ggyuket el nem
intézik, és nem zavarjak 6ket a gyermekek ellatasaban.

+ Az intézménnyel nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban
az esetben hasznalhatja, ha erre az igazgatd, vagy megbizottja engedélyt ad.

+ Jarvanyhelyzet esetén, a magasabb szintii  jogszabalyok figyelembe
vételével a szul§ intézményi tartozkodasa korlatozhatd, ill. helyi rendelkezéssel az
eredeti szabalyok moédosithatéak.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésuket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak, helyettesnek.

Benntartozkodasuk, tevékenységuk igazgatdéi engedélyhez  kotott, aki dontése
meghozatalaban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyisegben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elb6zetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetben torténhet.

Kilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az intézményben, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 éra utan,
melyek a gyermekek fejlddését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk stb./

Az 6vodai nevelésen felll folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatashoz
a kijeldlt szoba all rendelkezésre, melyek a délutan meglresedett, illetve a fejlesztd szoba, ha
azt az ovoda gyogypedagogusa, logopédusa nem hasznaljak.
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A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarté
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilék felé
és a csoportban dolgoz6é évodapedagogus felé jelezni, hogy a gyermek kisérével tavozott.
irasban tajékoztatja a sziil6ket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A szll6i igények alapjan szervez8dé 6nkdltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

* a szulé dnkéntes elhatarozasan alapul6 elézetes, irasos nyilatkozatban kdzli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség,

* azigazgatod és a szolgaltatast nyujtd kozott helyiségbérleti szerzédés jon létre.

A szolgaltatasokkal, délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen
kotelezettséget nem vallal.

Az intézményben barmilyen klls6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségl személy tarthat,
ennek a szabalynak a betartasaért a Bérlé felel.

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kdzoktatasrdl széld 1993. évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kdvetkezé:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szol és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd és/vagy a
fenntart6 irdsos engedélyével lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:

+ a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az

* egyéb id6tartam kikotéseket, modjat.
Az engedély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, masik
példanya atadasra kerul az engedélykérbnek. Az igazgaté az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.
Az igazgato koteles a pedagdgusoktdl, a szildktél, a gyermekektél érkezd, az intézményben
folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenyséq lehetséges formai, modjai:
* Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szébeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
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A hirdetétablara csak az intézmény igazgatodja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzdjéenek. Szulé, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmeények kifliggesztése szigoruan
tilos! Az igazgato, illetve az igazgaté altal kijellt személy kotelessége a hirdetétabla rendszeres
ellen6rzése.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény egeszseégvédelmi szabalyai

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségulgyi ellatasrél ciml rendelet Utmutatasa
alapjan torténik. Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat /tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani
[fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb./. Az intézmény egészséglgyi ellatasat biztositd
szolgaltatoval az igazgatoé tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen belili egészségugyi gondozasat a fenntartd altal
kijelolt orvos és véddnd latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségugyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az igazgato és kijelolt helyettesének feladatai az eqészséqliqyi ellatas terén
+ Az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egészsegugyi alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos karbantartasarol.
* Biztositja az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit.
+ Gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezéserél.
* Szikség szerint a vizsgalathoz szikséges dokumentaciokat

el6késziti/elbkészitteti.

+ Gondoskodik az 6vénéi, kisgyermekgondozoi feligyeletrdl és szikség szerint a
gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésrél.

A gyermekek egészségligyi ellatasa

A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltdltétt idében minden gyermek
részesuljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az
ovodai élet mindennapjaiban rendszerszerlien mikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz val6 jogai alapjan a
teljes korl egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokra, amelyek kiléndsen

az egészséges taplalkozas,

a mindennapi testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése,

a baleset-megel6zés és elsGsegelynyuijtas,
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¢ a szemelyi higiéné megismertetése, betartasa
e jarvanyhelyzet esetére szikséges rendkivili teenddk (pl.:kézfertbtlenités stb.)
teruletére terjednek ki.

A gyermekek egészségugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koételes, szul6i részvétellel. A szolgaltatas dijat — ha az relevans - az
intézmény koltségvetésében tervezzik. A fenntartd a gyermekek rendszeres egészségugyi
feligyeletét egészségligyi szolgaltaté és a szllék bevonasaval oldja meg:

+ Az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és

hallasvizsgalatat,

+ A gyermekek rendszeres egészséguigyi felligyeletét biztositd szolgaltatast.
Az intézmény orvosa évente vizsgalja a gyerekeket, iskolaba készul6k szakorvosi vizsgalatara
(latas, hallas, vizelet) a szakorvosi rendelében kerul sor, a hianyzok vizsgalata beutal6 alapjan
szintén a szakorvosi rendelében torténik a szul6 részvételével. Az iskolaérettsegi vizsgalatokat
is az dvoda gyermekorvosa végzi. Sziukség esetén barmikor hivhaté.
A véddnd havonta egyszer latogatja az ovodat, bdlcsédét, vezeti az egészségugyi lapokat,
tisztasagi, tetvességi vizsgalatot végez.
Az igazgatd biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges 6vondi
fellgyeletrél, és szlkség szerint a gyermekek vizsgalatra valé el6készitésérdl. Az intézmény
dolgozdi kételesek a véddndvel egylttmikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek
életrendjének megzavarasa nélkil megszervezni, a védénd nyugodt munkavégzését
biztositani.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente fogorvosi szirés, valamint a
nagycsoportosoknal szemészeti szirés és hallasvizsgalat torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a szul6 irasbeli beleegyezését kérjuk. Amennyiben az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a szul6 nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az
intézményben koételezd oltast nem adunk.

Az igazgatd biztositja az egészségugyi (orvosi, véddéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szlkséges oOvondi fellgyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd
elbkészitéserdl.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet
a fenntarto6 sajat hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben régzitik a szerz6d6 felek.

Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszer(ien évente végez ellendrzést.

Az intézmény minden dolgozdja, csak érvényes egészségugyi vizsgalattal, kiskdnyvvel
dolgozhat. A fenntartdé szervezésében a teljes alkalmazotti kér rendszeres Uzemorvosi
szlrévizsgalaton koteles részt venni. Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi
vizsgalatat kérelmezi az igazgatdé az Uj dolgoz6 munkdba alldsa elétt az intézménnyel
szerz6dott foglalkozas egészégligyi ellatast nyujté orvostdl. A munkakdri orvosi alkalmassagi
vizsgalatokrol az igazgatd vezet nyilvantartast. Az alkalmassagi vizsgalat hianya vagy negativ
eredmeénye esetén a munkaviszony megszuntethetd.
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Az esetleges kés6bbi valtozast azonnal jelenti a munkavallal6é az igazgatonak.
Az izemorvos megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat.

A dolgozdk egészségvedelmi szabalyai

+ Az intézmény konyhajaban csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkezé személy léphet
be.

+ Az egeészsegugyi el6irasok az intézmény dolgozodira is kbtelezd érvényliek.

+ Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

+ Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.

+ A mosogatas, talalas, tisztasagi elbirasokat, valamint az ételkiosztas, az
ételtarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irasainak
megfelelen kell elvégezni.

+ Etelt, ételmaradékok tarolasa az egészségugyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

A sziilbktdl elvart eqészséqliqyi szabalyok
+Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt
nap, Unnepélyek, szuldi értekezlet stb./
Az intézmény teruletén dohanyozni nem lehet.
+ Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!

14. Az intézményi védo-, 6vo szabalyok

14.1. Altalanos el6irdsok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziukséges feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandé feladata az intézmény valamennyi
dolgozojanak.
Az intézményben gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felugyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megszuntetésérdl (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4.§ m.R.169.§(1)

14.2. Az igazgato feladata az intézmény o6vo-veédé elbirasainak betartasa érdekében

+ A biztonsagi elbirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

+ A munkavédelmi felelés és az igazgatoi ellen6rzés, valamint az intézmény dolgozoi

altal feltart balesetveszélyek megszintetése érdekében a szikséges intézkedések
megtétele.

+ Az 6vo-véds elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettesek és munkavedelmi
felel6sok bevonasaval.

+ A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.
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14.3. Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelbk feladata az intézmény 6vo-
védo6 elbirasainak betartasa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai és bdlcsddei nevelési év, valamint szukség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 véd6-ovo elbirdsokat:
+ Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléiras.
+ A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
+ A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo6-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az O&vodai és bdlcsbdei
csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt, rendkivili események utan. Az ismertetés tényét és
tartalmat és idépontjat a csoportnapléban dokumentalni kell.

14.4. A véd6-6vo elbirasok a kbvetkezok

+ Az intézmeény kdornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai

+ A hazirend balesetvédelmi elSirasai.

+ Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira.

+ |dénybalesetekre felhivni a figyelmet.

* Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

+ Az intézmény éplletében és udvaran gyermek felnétt feligyelete nélkil nem

tartézkodhat, intézményen kivlli kisérés esetén 10 gyermek utan két felnétt kisérét

(6vonét vagy dajkat), 20 gyermek felett harom felnétt kisérét kell biztositani.

+ Az intézmény elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett flizetben regisztraini

kell (melyik csoport, hany fével és kisérdvel, hova tavozott).

+ A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

+ A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell  iranyitani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

+ A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagogus,

kisgyermekneveld feligyelete mellett hasznalhatjak.

+ A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tanusitasardl szélo rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

* A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelel6en kell alkalmazni.

# Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk0zok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az 6vodapedagogusnak és a kisgyermekneveldnek.

+ Az udvari tartdzkodas esetén védjuk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés
UV sugarzas ellen. Tarkét fed6 kalap, arnyékban tartézkodas, sok folyadék fogyasztas.

#+ A gyermekek nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkdzokhoz. Felugyeleti felelésség az
ovodapedagogusok, gondozok feladata, kotelessége.

62



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

+ Hazi készitésd, vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

+ A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett
allapotban legyenek.

+ A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

+ Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, ovo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az évodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

+ A véds, ovo intézkedések céljabél az adott terlletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

* A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az dvodasok ,

minibolcsédések testméretéhez, szilkségletihez.

4 Forrd viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

* Az intézmény dolgozoi a gyermekek kozétt utcai ruhaban nem tartézkodhatnak, kételezé
munka-védéruha, munkacip hasznalata.

14.5. A gyermekbalesetek megelb6zése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmény igazqatdjanak feladata, hogy:

+ az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhet6,

+ az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb idétartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozoék allandé feligyelete mellett lehet,

* a gyermekek elektromos aramuités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

+ az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

+ biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelent helyiségek elklldnitését,

+ ellendrizze a tisztitoszerek megfelel6 tarolasat.

Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a bels termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre kerlljon a véd6, ovd intézkedések szikségessége
szempontjabdl. Errél irdsos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntartd, illetve az
illetékes szervek felé. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kdtelezettség
teljesitéséért az igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
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értékelés szabalyzata tartalmazza. Az d&évoda és minibolcséde Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az bvodapedagoqusok és kisgyermeknevelbk feladata:

+ A gyermek felligyeletét ellatd dolgozoknak a sérilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia.

+ Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, és szallithatd, akkor a
gyermeket orvoshoz kell vinni és gondoskodik az ott maradt csoport felligyeletérél.

+ A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak és a szlilének. Az
elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagdgus és kisgyermekneveld, amihez
ert. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

+ Koteles a sz(il6t megnyugtatdan tajékoztatni a torténtekrél.

+ Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az igazgaték felelések.

+ A mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

+ Javaslatot tegyenek az intézmény éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

A dajkék kbzbsségének feladata:

+ A munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ulgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

+ A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek felligyelete az 6lt6z6i, furdészobai
hasznalat és az ovénbvel, gondozondvel egyeztetett alkalmakkor.

+ A tisztitdszerek rendeltetésszeri hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében
(fird6szoba, 61t6z8, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zdket tarolni TILOS!!

* Balesetveszélyek elharitasat segité magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkdzok észrevételekor azonnali kdzlés a munkavédelmi felelés és az igazgato felé.

% A hibaelharitasban tevbleges segitségadas!

+ A kovezet, mianyagpadldé csuszasmentesen tartasa.

+ A veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

14.6. A konyhai dolgozo kételezettségei az intézmény 6vo-vedé elbirasainak
betartasa érdekében
+ A melegitd konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!
+ Azokat a konyhai eszk6zdket, amelyek sérllést okozhatnak (szuré-vago eszkdzok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.
% Ovnikell a gyermekeket a forro ételektdl.
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+ Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koralmények kozott sem férhessenek hozza.

+ A munkajaval 6sszefiggd Dbalesetveszélyes helyekrdl, eszk6zokrél az
6vodavezetést értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai
+ a balesetkivizsgalasaval kapcsolatos teendSket az igazgato utasitasi szerint
ellatja
+ részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,
- nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

14.7. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az igazgat6 feladatai:
- Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

+ intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kdvetéen, de legkésébb a targyhot kdvetd hdénap 8. napjaig megkuldi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek szul6jének (egy példany
megdrzésérdl gondoskodik), Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatéd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évé elektronikus
jegyz6koényvi rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemeény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékdnyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd hénap
nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzdkonyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziléjének. A jegyzdkdonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset kdrulményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készités
* bejelentési kdtelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
* azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarté felé
* legalabb kdzépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa
a baleset koérilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szil6i szervezet
képviseldjének részvételét.

65



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

A munkabiztonsagi megbizottnak kildnleges feleléssege, hogy
» gyermekbalesetet kdvetben intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon elé
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
+ ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

+ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
# gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

+ a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90
napon belll a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben
életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

+ Orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

* sulyos csonkolast (hiuvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

+ a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott,

+ lehetévé teszi az Ovodai sziil3i szervezet, ennek hianyaban az o6vodai sziilSi
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

+ intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelbzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagdqusok és kisqgyermeknevelbk feladata:
+ az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara
+ kozremiikddik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel,
* jegyz6koényvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

+A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérél.

+ Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

+ Kozremlkodik az oOvodai  sziléi  szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

+ Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetbéen a megelézésre; az
igazgato megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.
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+ A gyermekbalesetet koteles a sziildnek jelezni.

Alkalmazotti k6z6sséq feladata:
+ Az igazgato utasitasanak megfelelsen miikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

14.8. A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés

+ A nyolc napon tul gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kbézrehaté személyi, targyi és
szervezési problémakat.

+ Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyzdkdnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

+ A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd hdnap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kit6ltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy peldanyat at kell
adni a kiskoru gyermek sziléjének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell 6rizni.

- Sulyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az dnkormanyzat jegyzdjének.

+ A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziilsi Szervezet jelenlétét lehetévé kell
tenni.

+ Minden balesetet kovetéen az intézmény igazgatoja kdteles megtenni a szikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkerilése érdekében.

Egyeéb balesetvédelmi szabalyok

+ az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az
igazgato végzi a helyettes segitségével,

+ a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelés latia el az
épuletben, feladatait és hataskorét a munkakari leiras tartalmazza,

+ a munka-tiizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi
szintl oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizottak
tartanak, errdl jegyz6konyvet készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a
részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal
hitelesitenek,

+ az (j dolgozék munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

15. Rendkivili események, bombariado, tlizriadé stb. esetén sziikséges
teenddkkel kapcsolatos szabalyozasok
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Az intézmény mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, felnétt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilbndsen:

a tiz,

villamcsapas,

az arviz,

belviz,

a foldrengés,

bombariado,

allamilag elrendelt rendkivili helyzet,

jarvanyhelyzet,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas mddon akadalyozd, nehezitdé kortlmény.

Jarvanyhelyzet, rendkivili helyzet esetén az intézmény mikodését elsésorban az allami
eléirasok hatarozzak meg. Emellett az intézmény fenntartéja, valamint igazgatoja altal eldirt
intézményi szabalyokat kell betartani, azokhoz igazodni (egészséguligyi szabalyok, intézkedési
tervek, magatartasi szabalyok stb.) minden érintettnek, gyermeknek, dolgozénak, szilének,
kiuls6 partnereknek.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény igazgatojat

* azintézmény fenntartéjat

+ tlz esetén a tlizoltésagot (112),

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),

+ személyi sérllés esetén a mentbket (112),

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket (112), ha ezt az igazgatd sziukségesnek tartja

Az igazgato dont a sziukséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint térténik az értesités. A rendkivli
esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitasara az
épuletben tartdzkodod szemeélyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
tertlettél a lehet6 legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmi és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valo kivezetéséeért és a kijelolt tertleten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagodgusai
és kisgyermeknevel6i a felel6sek.
Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
igazgatoénak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épllet kitritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

+ A kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

+ A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

+ A vizszerzési helyek szabadda tételérd;

+ Az els6segélynyujtas megszervezéserdl;

+ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv igazgatéjat az intézmény
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakral:

+ A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

+ A veszelyeztetett épulet jellemzdirél, helyszinrajzardl;

+ Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

+ A kdzmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

+ Az épuletben tartézkodod személyek létszamardl, életkorardl;

* Az épilet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes igazgatéjanak igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
igazgatdjanak utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani.
A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséert, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az évoda igazgatéja a felelds.
Az éplletek kilritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvedelmi
felelGs és az igazgato felel.
Rendkivuli események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Renddrség, Tlzoltésag/.
A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a tlz- és munkavédelmi felelés feladata a
bombariaddval kapcsolatos tennivalokkal egésziul ki /alkalmazotti k6z0sség oktatasal/. A
Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlizriad6 Terv az épuletek irodajaban megtalalhatoak.

15.1. A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teendbk
+ az intézmény dolgozoi és gyermekei biztonsaganak megdrzéseére kell torekedni,
* a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csdkkenteni,
+ a bomba tényrél valé értesllés esetén az igazgatot, valamint a tlizvédelmi felelSst
azonnal értesiteni kell,
Az értesitésnek tartalmaznia kell:
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honnan, milyen forrasbdl van az érteslulés,

hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az éplulet kiuritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az intézmény Tlizriadd
tervében megfogalmazottak alapjan térténik.

Tennival6 rendkiviili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd utasitasara az épuletben tartézkodd
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kitritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriadoé terv mellékleteiben
talalhaté ,,kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
torténd gyllekezéseért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért gyermekek évodapedagogusai,
kisgyermeknevel6i és a dajkai a felelések.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezbkre:

+ az éplletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az &évodapedagogusnak,

gondozodnak a termen kivil (mosdo) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

+ a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell,

+ a helyszin és a veszélyeztetett éplletet az évodapedagogus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gyéz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben,

+ a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelSlt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolni!

kot oL o

15.2. A gyermekek elhelyezése a kbvetkezbk szerint térténik:
Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményhez legkdzelebb esd intézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyerekek és feln6ttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban elGirtak
betartasara.

15.3. Az egyéb intézkedést kbveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az igazgato a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

16. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abraja

ISziil6i Munkakozosség [Erdekképviseleti forum|

\
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eveldtestiilet Bélcs6dei szakmai vezetd|
H\Ievelémunkét segiték‘ Ikonyhai dolgozdok ‘ ‘Bélcsc’idei kisgyermeknevelé‘
16.1. Az intézmény vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és az igazgatdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzeés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya
* koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok Uuj
életpalyajardl alapjan)
* koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka térvénykonyvérél szold 2012. évi l.tv.
alapjan)
* alkalmazott (az alkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)
* megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv. alapjan)

16.2. Igazgato bqlosztésd alkalmazottak
Jogszabaly alapjan magasabb vezet6é beosztasu alkalmazott: az igazgato.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai k6zé az alabbi igazgato beosztasu alkalmazottak tartoznak.
lgazgaté beosztasu alkalmazottak:

*altalanos igazgatd-helyettes,

+ szakmai- munkakdzdsség-vezetd

+ 6nértékelési csoportvezetd
Az altalanos megbizott igazgatd-helyettes szakmai munkak6zdsség-vezetd, és az 6nértékelési
csoport vezetd segiti az igazgatot az dvoda vezetésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban. Az
ovoda igazgatésaga, mint testulet konzultativ, véleményezé, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az 6nértékelési csoport
vezetdjét az oOvoda igazgatdja jeldli ki. A szakmai munkakdzosség vezetdjét a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg évente (6t évre is
megbizhatja). Az 6voda igazgatésaga rendszeresen hetente, megbeszélést tart, az aktudlis
feladatokrol, melyrél emlékeztetd készul.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az igazgatd a hetente, és esetenként
tartandd megbeszéléseken beszamol a vezetése ala tartozo szervezeti egység mikodésérdl,
illetve tovabbitja az informacidkat az értekezleteken szlletett dontésekrdl az iranyitasa alatt 1évé
szervezeti egységnek.
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+ Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott alkotja.

* Az intézmény nevelébtestiiletét az intézményben foglalkoztatott valamennyi

6vodapedagogus alkotja.

+ Az o6vodapedagogusok szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre az azonos
szakmai feladatok ellatasara.

4 A nevelémunkat kdzvetleniil segitd dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

+ Technikai alkalmazott a konyhas, karbantarté.

16.3. Az 6vodavezetés

Az intézmény élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

16.4. Felelb6sségi kbrék

16.4.1. Igazgatd
Az intézmény igazgatodja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb igazgatoi
beosztasu igazgaté all. (2011.évi CXC.Nkt. 69.§.) Jogkdrét esetenként, vagy az ugyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, vagy nem utal mas
hataskorbe.
Az intézmény igazgatoja a fenntarté engedélyével rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény
mikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Az igazgato a jogszabalyokba foglalt, illetve a testulet altal hataskérébe utalt Ggyekben dontési
joggal rendelkezik. Az igazgaté a nevelGtestileti dontések, hatarozatok veégrehajtasara
utasitasokat adhat ki.
Az igazgatdé dontései és utasitdsai el6tt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az évoda mas tisztségviselbit /munkakdzdsség-vezet6 stb./,
illetve az érdekelt dolgozokat.

Az igazqgatd felel a 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testllet jogkorébe tartozéd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséeért és ellenbrzéséeért,
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d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény mikodéséhez sziukséges személyi és targyi feltételek
biztositasaeért,

e) a nemzeti és intézményi Uinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért, g)
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, szUl6i szervezetekkel valo megfelel§ egyuttmikodésert,

i) atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves ertekeléséert és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kbdex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kbznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel§ és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakértbvel torténé értékelése céljabal.

FHEEEE F FEFE R F F R

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodaseért,

a pedagogiai munka szinvonalaért,

a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések elkészitéséért, végrehajtasanak szakszeri
megszervezéséeért, ellenbrzéseéert,

a szulék kozosségével, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmikodésért,

a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

a kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 ertekeléséeért

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

a pedagogiai munka iranyitasaert, ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

a pedagodgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak miikodtetéséért

a tanfelluigyeleti vizsgalat tovabba a minésitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaert

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséeért,

a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
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+ a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések betartasaért,

+ a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjéeért:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az évoda informatikai rendszerében egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférést az igazgaté engedélyezi.

Az igazgato jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan

Dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan Gigyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az igazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatdk
+ pedagdgiai feladatok
+ munkatigyi feladatok
+ gazdalkodasi feladatok
* tanugy-igazgatasi feladatok
+ mindségfejlesztési feladatok

Tovabbi feladatai még
+ Kapcsolattartas, koordinaldo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.
+ a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikddteti az intézmény belsé
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;
* A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo
pontok maradéktalan ellatasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik
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+ az intézmény képviselete;

+ a nevel6testiilet vezetése:

*2 tanugy-igazgatasi dontések meghozatala;

4 a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

+ az igazgatd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

4 a gazdalkodasi feladatokban kdzrem(ikodd dolgozo kdzvetlen iranyitasa;

*a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.
Az el6bb felsorolt kizarélagos igazgatoéi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast az igazgato.

16.5. Az igazgato altal megbizott igazgato-helyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa a vezetés felelés tagja, /rangidés évodapedagogus/, aki
iranyitassal, 6nalléan latja el a feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala es6 szervezeti
egységek vezetését. Az igazgato tavollétében teljes felelsséggel végzi az igazgaté altal kijeldlt
vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zds
megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd irasban meghataroz. Az igazgatot tartos
tavollétében helyettesiti és az igazgatd altal meghatarozott és rabizott igazgatéi feladatokat
ellatja.

Az igazgato tavollétében képviseleti és alairasi joga van. A helyettesitési rend szerint és az
igazgatd megbizasa alapjan, nem teljes jogkorrel képviseli az intézményt kils6 szervek elbtt.
Az igazgatd altal megbizott igazgatdhelyettes nem flggetlenitett, munkajat csoportos
ovodapedagogusi munkakor mellett végzi. Délutanos vagy délel6ttds beosztasban dolgozik, igy
az igazgaté tavollétében mindig van teljes felelésséggel felruhazott igazgato.

Az igazgatd feladataibdl, hataskérébdl atruhazza az igazgatd altal megbizott igazgato-
helyettesre:
% A nevel6munkat seqitd alkalmazottak 6nallo, felelésségteljes iranyitasat.
+ A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését.
* Az intézmény onértékelési csoportjanak segitését
+ Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
+ A nemzeti és dvodai linnepek megszervezését, a nevelbtestllet jogkérébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését.
+ Felel6sok, megbizottak ellenbrzését.
+ Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését, a jelenléti iven térténé
dokumentalas ellenbrzését.
+ Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.
+ Az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését.
*+ Az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, felligyeletét.
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+ A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellenbrzését.

Tovabbi feladatai:
+ Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid kézép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.
+ Részt vesz a munkakéri leirasok felilvizsgalataban.
+ Iranyitja szervezi a sziilékkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felel:

+ A szakmai munkak6zdsség mikodési feltételeinek biztositasaért.

+ A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

+ A dajkak és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséert,

iranyitasaért.

Az igazgato altal megbizott igazgato-helyettes megbizasakor a nevel6testilet véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az igazgatohelyettes munkakoéri leirdsat az igazgatd késziti el. Az igazgato-helyettes feladat
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre terjed ki, melyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Kotelezd éraszamat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi
kotelezettsége — figyelembe véve a munkakoéri leirasat — az aktualis feladatokrél az el6zéekben
felsorolt teruletekre terjed ki.
Az igazgaté altal megbizott igazgato-helyettes megbizasa az igazgaté altal meghatarozott idére
szol. Munkaidejét, a megillet6 juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a
munkakoéri leirasa tartalmazza.

Bélcsédei szakmai vezetb jogkodre és felel6ssége

Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi. Személyes felel6sséggel tartozik az
intézményvezetdnek. A bdlcsédében folyd munkarendért a bdlcséde szakmai vezetdje felel,
eseti helyettesitését a kisgyermekneveld latja el.

Feladata:

> kisgyermeknevel6 testulet vezetése,

> éves munkaterv készitése,

> éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,

> munkarend betartasanak ellen6rzése,

> egészsegugyi vizsgalat megszervezése,

> vezetni és vezettetni az eldirt dokumentaciokat,

> nevel6- gondozd munka iranyitasa, szervezése és ellenérzése,

> a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellenbrzése
> nyomon kovetni a bolcs6dével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

> bdlcs6de miikddésével kapcsolatos jelentések elkészitése,

> a kisgyermeknevel6k jogkérébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasanak
megszervezeése €s ellenbrzése,
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> a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

> fellgyelni a bolcséde higiéniai kbvetelményeinek betartasat,

> gyermekbalesetek megelbzése,

> az intézményvezetbvel vald egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

> a szUl6i kdzdsséggel, a szlléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egyuttmikodeés,

> éves szinten irasban beszamolni a bdlcs6de egész miikddésére, nevelé- gondozd
munkajara, belsé ellenérzés tapasztalataira vonatkozoéan, valamint jelzi a bdlcs6dét érintd
megoldando problémakat,

> szoros kapcsolatot fenntartasa az intézményvezetével, biztositva az informaciok tovabbitasat
a bolcs6dében,

> jranyitasa ala tartozé kisgyermeknevelbk kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
ovodavezetd felé.

16.6. Szakmai munkakézésség vezetd

Az igazgatd bizza meg a nevelbtestllet javaslatara hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor
meghosszabbithaté. Az intézményvezetés felel6s tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, dnalldan munkakéri leirds alapjan vegzi.

Megbizasanak elvei az dvodaban
* legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
+ a nevelGtestilet altal elismert tekintély,
+ tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
* j6 szervezd, iranyitd és kivald pedagogiai érzékkel rendelkez6,
+ az igazgatd szakmai, mddszertani segitdje.

Munkakdzdsségek:

- pedagogiai szakmai munkak6zosség -egy vezetd

- szakmai ellen6rzést és értékelést tamogaté munkacsoport — egy fejleszté team — egy
vezetd

- gyermekvédelmi felel6sok munkakdzdssége — egy vezetd

Tevékenységlket az igazgaté irasos megbizasa alapjan, munkakari leirasuknak megfeleléen

végzik.

Szakmai munkak6zdsség vezetd munkajaval szembeni elvaras:
* A jogszabaly altal el8irt intézményi 6nértékelés, a kulsé tanfeligyeleti szakmai
ellendrzésekre és a minésitési rendszer tényleges gyakorlatara térténé tudatos felkészilés
tamogatasa.
+ Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba
+ Torekvés a munkakdzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
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. Munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival.

+ Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyuttmikddése szikséges
feladatainak ellatasahoz.

* Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban

* Részt vesz az 6nértékelés (pedagogus, igazgato, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

+  Oszténzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

* Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erésségeire épit.

. Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van szilksége az
intézmeénynek.

* Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiulénb6zé formait.

+  Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

* A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacién
alapul

* Szervezi és 6sztdnzi az intézmeényen bellli szakmai egyuttmikoédéseket.

* A helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagogiai program moédositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése)
* A munkakozdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalodsitasa.

* A munkak6zésség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

Az igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakézosség igazgatojara
*a szakmai munkak6zdsség 6nallé felelbs vezetéseét,
+a nevel6munka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,
#az éves munkatervben meghatarozott mdédon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megdrzését, emelését.

A szakmai munkakdzosség igazgatdjanak feladata

+ az Ovoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése,
ellenérzése,

+ a pedagogusok tovabbképzéseének, 6nképzésének szervezése, segitése,

+ a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

+ a tervez6 munkaban segitségadas,

+ a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamolasa,
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* Osszedllita az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

+ modszertani értekezletet és bemutato foglakozasokat tart és szervez,

+ iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, tovabbképzését,

* segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

+ ellendrzi a munkakozosség tagjainak nevelési terveit,

javasolja az igazgatonak a munkak6zdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,

képviseli a munkakdzosséget szakmai kérdésekben az intézményen belll és kivdl,

ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében

és ellenérzésében, 6sszegzd vélemeénye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési

eljarasaban

részt vesz az onértékelés (komplex, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban,

az intézményi értékelés megszervezéseben, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

e

|

A szakmai munkakdzosseg igazgatojanak feleléssége:
4 A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval.
+ A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj médszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa
Beszamolot, dsszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelbtestlilet szamara az éves
feladatterve szerinti teljesitéseérél, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az igazgato részére a
munkak6zosség tevékenysegerol.

16.7. A vezetés tagja a belsé 6nértékelési csoportvezetb

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatéja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szd6l, aminek tényét az évoda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
* mindség iranti elkbtelezettség jellemzi,
* meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
* |IKT kompetenciakkal biro,
* pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezet6jét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
F6 feladata:
a tanfeligyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A belsd dnértékelési csoport vezetdjének jogai:
*az igazgatoval egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
*a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
*a belsé ellendrzésben val6 részvétel.
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Felel6ssége:
Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az dnértékelési csoport igazgatdjanak képviseleti joga:
Az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé,
és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.
irasbeli beszamolasi kételezettsége kiterjed:
*a belsé ellenérzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
*az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
«a bels6 ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetbjének tevékenysegeével kapcsolatos belsé elvaras:
*a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
«az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
*a bels6é ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszt6, segitd szemlélet
jellemezze.
A belsé ellenbrzési dnértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
*a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése
*az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
*az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
*a mindségfejlesztéssel 0sszefliggd értekelések, elemzések készitése
*az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény igazgatdsaga felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a csoport tagjait.

17.Az igazgat6 akadalyoztatasa és tartés tavolléte esetén a helyettesitési rendje

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartézkodasi ideje alatt. Torvényi elbiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
ovodaban kell tartozkodnia.

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte, illetve barminemi
akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az igazgato tervezett tartés tavolléte esetén (szabadsag), valamint varhatéan — egy hétnél
hosszabb tavolléte esetén - a teljes igazgatdi jogkér gyakorlasara kilén irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkor gyakorlasat az igazgaté altal, kilon
irasos intézkedéssel megbizott igazgatéhelyettes latja el. A legmagasabb szakmai gyakorlati
id6vel rendelkez6 ovodapedagdgus igazgato altal irasban torténé megbizasa esetén lathato el
e feladat.
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A legmagasabb szakmai gyakorlati idével rendelkezé 6vodapedagégus akadalyoztatasa
esetén az 6 szakmai gyakorlati idejétdl kevesebb szakmai gyakorlati idével rendelkezé
ovodapedagdgus megbizasa esedékes /rangidé figyelembevétele/.

Kivételt képeznek ez alol azok az ugyek:

amelyek azonnali déntést nem igényelnek,

illetve amelyek az igazgatd kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivételt képeznek ez alol azok
az ugyek:

amelyek azonnali déntést nem igényelnek,

illetve amelyek az igazgato kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam minésil. A megbizas a fenntarté
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiggesztés).

A reggel 6%° "-tol — 730N -ig. ill. 15" "-t6l —16%-ig terjed® id6ben az igazgato helyettesitésének
ellatdsaban kozremikodnek a munkarend szerinti beosztdsban dolgozé pedagdgusok.
Intézkedési jogkorik az intézmény mikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefugg6 azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

18. Az igazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

18.1. Az intézmény alkalmazottainak k6z6ssége, kapcsolatuk a vezetéssel
Az intézmény alkalmazottjait a kozoktatdsi, koznevelési torvény (a 2023. évi LIl tv. a
pedagogusok Uj életpalyajardl) és a munka térvénykdnyve és annak végrehajtasi rendelete
el6irasai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntarté altal engedélyezett |étszamban az
intézmény igazgatoja alkalmazza.

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti koz6sséget az intézmény nevelbtestllete és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Alkalmazotti értekezletek:

Résztvevék: dvodapedagogusok, kisgyermekneveldk, dajkak, egyéb dolgozok;
Célja és feladata:

> Az 6vodai, bolcs6dei nevelés célkitlizéseinek ismertetése

> Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

> A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;

> Munkaszervezési kérdések megbeszélése

> A dolgozok élet-, és munkakoériiményeinek megbeszélése
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> Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl 20
> A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

> Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

A vezetl, vagy a vezet6-helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is, ha
azt az alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevd és az dvodavezet§ is koteles elére kdzoIni az
értekezlet témajat. Az alkalmazotti értekezletrél mindenkor jegyz6kényvet kell késziteni!

Az alkalmazotti értekezlet jegyzékodnyvével kapcsolatos teenddk:

> A jegyz6konyvet az alkalmazotti kozosség egy tagja vezeti

> Az értekezletet kdvetben, harom munkanapon belll el kell késziteni
> Az ovodavezet6, a jegyz6konyvvezetd és egy hitelesité irja ala

> Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok Uj életpalyajarol
alapjan) az alkalmazotti kbozdsséget az dvoda nevelbtestiilete és az dvodanal kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak, ezen bellil:

. a nevelbtestulet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zdssége,

. a nevelbmunkat kozvetlenll segité dajkak (amennyiben van: &vodatitkar,
pedagdgiai asszisztens, konyhai, és kertész dolgozdk) kézossége
Az évodai kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
bellli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok uj eletpalyajardl szolo torvény, a Nemzeti
Kdznevelési torvény, az életpalya modell, illetve az ehhez kapcsold rendeletek- rogzitik.
A teljes alkalmazotti k6zdsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az évoda egész mikodését érinté kérdések targyalasara kerul sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgato
hivia 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az évoda
dolgozoit az 6voda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat. Az igazgaté az
alkalmazottakat érint6 minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a dolgozokkal.

A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas az igazgato feladata.

A bélcsédei egységgel valé kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd havonta egyszer, illetve amikor szukséges, vezet6i értekezletet hiv 0ssze
az intézmény gazdasagi és szakmai mikodésének Osszehangolasara, az iranyitas
egységességére, a jogszabalyi valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd
kérdések megvitatasara. A bdlcséde- szakmai vezetd részt vesz a havonta tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a bdlcsédében folyd munkardl, illetve atveszi a
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szukséges informaciokat. Az értekezletek kozotti id6szakban felmerulé bolcs6dében folyod
munka kozvetlen iranyitasahoz szikséges szakmai, és egyéb informacidkat az
intézményvezetd soron kivil, kbzvetlenll is megadhatja.

A bolcs6de szakmai vezetbje felel azért, hogy a boélcsédéhez kapcsoldédd informaciok az
intézmény kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziiléket érintd informacidk
idében eljussanak, azokat az érintettek megismerijék.

Bolcs6de szakmai vezetd6 a rendkivili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezetdjének.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcs6dében tartott értekezletekre.

Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve szlkség szerint esetenként latogatja a
bolcsddét.

Az intézményvezetd és a bolcséde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kivil
kdzvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

18.2. A kbéznevelési foglalkoztatottak kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiildnb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott igazgatok és a valasztott
kozbsségi képviselbk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kézul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyuttmikodest:

+ értekezletek

+ megbeszélések

+ forumok
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra,
nevel6testlleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselbt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz6kdnyvét az igazgato
vagy egy kijelolt 6vodapedagogus vezeti.
Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képviselbit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

+ Részvételi jog
illeti meg az 6voda minden dolgozoéjat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

+ Javaslattételi és vélemeényezési jog
illeti meg az évodankkal atkalmazetti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé minden
személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elbkészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével
kozolnie kell.
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+ Egyetértési jog
az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetert.

+ Dontési jog
a rendelkez6 személy, vagy testulet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelésseéggel egy-személyben
- testlleti jogkdr esetén a testilet abszolut tdbbsége (50%+1) alapjan dont. A testulet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal egyszerl tobbséggel dont.

Nevelétestuleti dontések online meghozatalanak szabalyozasa.

Az intézmény alkalmazottai kozotti belsé kapcsolattatas torténhet a zart messenger, e-mail
forma, facebook csoportok, az intézmény honlapjanak hasznalataval. Az igazgaté a
nevel6testlleti dontések meghozatala érdekében az egyéni, személyesebb kommunikaciora
megfeleld a skyp, vagy telefon, chat, zoom alkalmazas egyikére tolti fel ajanlasait (pl. évoda
,Home office 6voda” elnevezéssel), ahol a nevelbtestilet szavazassal, véleménynyilvanitassal
élhet részvételi, javaslattételi és véleményezési, valamint egyetértési, dontési jogaval. Az
igazgaté az informacidk dsszegyiljtése utan ugyanilyen formaban értesiti a nevelbtestilet tagjait
a dontésrdl, az irasos példanyt menti, nyomtatja, hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
Az oOvoda nevelbtestlilete a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
szukségesnek latjak. A rendkivuli nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beldl kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziukséges.

Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beldl akkor is, ha azt a Szul6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivuli nevel6testlleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti elb.

A nevelbtestulet rendes értekezletei
Az o6voda rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testilet irasos elbéterjesztés alapjan targyalja a:
+ a Pedagdgiai Programot
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a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatot
a Hazirendet
a Munkatervet
az ovodai munkara iranyuld atfogo értékelést, elemzést
a beszamolodkat

+ az onértékelés és kils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelbtestllet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda igazgatd hivja dssze. Az évoda nevelbtestilete egy nevelési év soran
az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyitd értekezlet,
6szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
nevelési évet zaro értekezlet.

* 6 & o o

* & o o

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestlleti értekezlet elbtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott déontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiggesztésérdl.

Az at nem ruhazhato jogkorl nevelbtestuleti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveltestilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzdkonyv tartalmazza. A nevelbtestilet ezt kdvetéen hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasardl. A nevel6testileti értekezlet
vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szulbi
munkakdzdsség képviselbjét. Az igazgatd a nevelbtestileti értekezleten irasos elbterjesztés
altal targyalt témarol szolo jegyz6konyvi kivonatot harom napon belll késziti el. Az évoda
igazgatoja a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda
végss hatarozatat az irasban kdtelez6en elbterjesztett dokumentumokral.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zdsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelbtestulet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az
igazgatojanak. A nevel6testuleti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatéasa esetén
az igazgatohelyettes latja el. A jegyz6kdnyvet a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestilet altal
valasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevel6Stestileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testllet egyszerli szotdbbséggel hozhaté ddntésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestulet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv készul,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

a jegyz6konyvvezet6 és hitelesitok neveét

a jelenlévék nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét, a meghivottak nevét

* & o o
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+ ajelenlévdk hozzaszolasat

+ amdbdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestuleti tagok kozul két hitelesitd
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyz6koényvet alairék hitelesitenek.
A nevelbtestulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelbtestuleti értekezlethez a nevel6testulet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosseg értekezletének hatarozatképességéhez az évodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen
kival kell hagyni azt, akinek kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya szlinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelbtestulet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zdsseg véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

18.3. Munkakori leiras
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté
irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai az intézmény vezetd felé
tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

Az intézményi dolgozok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlleg az 6voda igazgatoja alairasuk megtételével részukre atad.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok kerllnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan ideji megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelés

koényvtaros

szakmai munkak6zdsség igazgatd

onértékelési csoportvezetd

Onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egyéb, a szervezet mikddésének megfelelden.

bk ak o SRR SRR

A munkakori leiras tartalmazza
+ A munkahely a munkavallalé, a munkakdr megnevezését
+ A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
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+ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
+ A munkakorére vonatkozo feladatokat, szabalyokat

+ A munkakore szerinti ellenérzését

+ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Munkakori leiras minta Jelen SZMSZ 6. szamu melléklet

18.4. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje
A nevelbtestlilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttal dolgozok, és a szakmai egyuttmiikodés
férumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat, és az egyuttmikdodés
eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

| Egyuttmiik6dék kére Férumai Gyakorisag Dokumentélas
Teljes foglalkoztatotti | Nevelési évet nyitd és | Evente 2 alkalommal Jegyz6konyv
koér zaro értekezlet
Nevelbtestllet Nevelési évet nyitd és | Evente 2 alkalommal Jegyz6konyv
zaro értekezlet
Nevelbtestilet Szakmai nap Evente 3 alkalommal Feliegyzés

Nevelbtestilet

Munkakdz0sségi
foglalkozas

Evente 4 alkalommal

Emlékeztetd

Dajkak

Belsé tovabbképzés

Evente 2 alkalommal

Emlékeztetd

Onértékelési csoport

Ulés

Evente 2 alkalommal

Emlékeztetd

Ovodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk

Gyermekvédelmi
megbeszélés

Sziikség szerint

Emlékeztetd

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifUggeszteni.

A belsé kapcsolattartas 4&ltalanos szabalya, hogy a kilénb6zd doéntési férumokra,
nevelbtestlleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

18.5. A nevelétestiilet szervezete: 6vodapedagdégusok és kapcsolatuk a vezetéssel
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A nevelétestiilet

Nkt: ,Nevelbtestulet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kézvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak k6zossége.”

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezf testllet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzdssége.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
Tagjai: az 6voda valamennyi pedagdgusa.

Az intézmény nevelbtestllete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikdddsével kapcsolatos
Ugyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§-a
hatarozza meg.

A testulet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testilet hataskorébe, a dontésrél az igazgatd 30 napon
belll koteles széban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program egységes
megvalositasa.

Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érinté tgyben.

Déntési jogkére

Nkt.70.§ (2) alapjan a Nevelési program elfogadasa, modositasa, SZMSZ és a Hazirend
elfogadasa, modositasa nevelési év tervének elfogadasa, atfogo értékelések és beszamolok
elfogadasa, a tovabbképzési program elfogadasa, a nevelétestilet Ggyében eljaré pedagoégus
kivalasztasa, igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggé szakmai
vélemény kialakitasa, 6nértékelési program elfogadasa, a tanfeliigyeleti intézményi
ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, jogszabalyban meghatarozott
mas ugyekben.

Kotelezé a neveldtestiilet véleményét megkérni

A Kdzoktatasi torvény hatalybdl kivont 56. § (2) bekezdése a kdvetkez6ként fogalmazott:

-Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét ...az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt. ,, A Kozoktatasi torvény ezen elbirasa 2012. augusztus 31-én
hatalyat vesztette.

A Koznevelési torvény (Nkt.) nem tartalmaz rendelkezést arra vonatkozoan, hogy az igazgato-
helyettesi megbizas, ill. annak visszavonasa el6tt be kell szerezni a nevel6testilet
véleményét. Megallapithaté tehat, hogy a hatalyos jogszabalyok nem rendelik el az
igazgatoi, igazgatohelyettesi megbizas elott a nevelbtestiilet véleményének
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beszerzését! Ennek ellenére javasolt, hogy az igazgatoi feladatokkal torténé megbizas elétt
érdemes beszerezni a nevelbtestlilet véleményét.

+ az igazgaté-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

+ az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

Heti munkaidé: 40 é6ra
Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

. kétott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

* neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 6ra |(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggé egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testllet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétdott munkaideje a teljes munkaideje hatvanét
szazaléka (26 ora) lehet. (2023. évi LII. torvény 1. melléklet)

Délel6tti beosztas:

Hétf6tél- csutdrtokig: 6.30-13.00 -ig, és 7:30-14:00-ig. Pénteken a kdtelezd éraszam befejezése
30 perccel megrovidul.

El6zetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagoégusok kozott
valtakozva kerl sor a reggel 6.30- 7.30 6ra kozotti Ggyeletre / heti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6tdl- csutortokig: 10.00-16.30-ig. Pénteken a kotelezd déraszam kezdése 30 perccel
megrovidul.

A délutani ugyeletet tartdo 6vodapedagodgus: 15:15-16:30 -ig dolgozik.

A nevelétestulet feladata a 2011.évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrél 62. §. alapjan
.(1) A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
évodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban
a kerettantervben el8irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési
igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kuldondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kulénleges banasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmikodjon gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzark6zasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
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d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) ...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el&irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul6 —
és szlkseég esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a szullék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

7 -

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

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

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestilet értekezletein, a fogaddodrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kételezé mindsitéseket,

p) megbrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel. (1a)
A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatdé tdbbcélu intézményt is —
feligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé sziléjének, mas
értesitend6 hozzatartozojanak kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészséglgyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti
specidlis ellatast biztositja.

Feladata: A Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

* Felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésukkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség igazgatok
iranymutatasainak megfeleléen, feleléséggel és oOnalléan, sajat moddszerei és a
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munkakdzdsség - igazgato altal ellen6rzott, valamint az igazgato altal augusztus 30-ig
jévahagyott sajat Gtemterve szerint nevel.

Az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autonémigja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevel6testilet altal elfogadott Utemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

A moddszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a
gyermekek fejlettségének megfeleléen alkalmazza.

Minden nevelési év els6 szulbi értekezletén a szilbkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november vagy februar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szuldkkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiket az 6voda altal jévahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kullénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara fejlesztésuiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az igazgatohelyettesnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a szllékkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megelbzése és
megszuntetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelbmunkajahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Tudasanak és szakmai felkészulltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A gyermek napirendjét ugy szervezi, hogy a szlkséges egyéni fejlesztéseket
megkaphassa.

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodd Ugyviteli tevékenységet,
naprakészen vezeti a szakmai dokumentaciot a nevelbtestilet dontésének megfelelen.
Részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban.
Onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két/ 6t évre szo6lo
Onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.
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Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kdvethetdek,
megvalodsithatoak és realisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kdéveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, szul6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a szul6re fizetési kotelezettség harul

szul6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

az igazgatonak el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz szukséges
szakvélemeényt.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok

munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elékészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

. korrekt és korszerli szakmai felkészultség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenyseég, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel§ szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzodket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen haszndlja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is.
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulads eredményességét seqitik,
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kihaszndlja a tananyag kinalta bels6 és kulsé kapcsolodasi lehetéségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belll megvalésithatd koncentraciéra, a partnerekkel valé
egyuttmikdodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdekl6désuket,

redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasméd
megvalodsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zoésségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
addédo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kilénb6z6
ertékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeriek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara térekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyuttmiikddés soran hasznalja az infokommunikaciés
eszkdzoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a szil6k felé,

képes magat mind szdban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdégiai-kommunikacios felkésziltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, szul6k értékrendjét, hagyomanyos és korszerl taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa,

a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelédssége: a munkakoéri leirasban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiletnek.
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A bolcséde nevel6- gondozé testiilete

A testlletet az intézményben foglalkoztatott kisgyermeknevel6k alkotjak. A kisgyermekneveldk
szakmai tekintetben 6nallé k6zésséget alkotnak. Feladataikat munkakdri leirasaik tartalmazzak.

A bolcséde nevelbtestilete 6nalléan miikdédhet, illetve hozhat déntést azokban az lgyekben,
melyek kizardlag sajat szervezeti egységuket érintik.

Heti munkaido: 40 6ra

Délel6ttos és délutanos beosztas mikodik.

Kisgyermekneveld

A bolcs6de szakmai vezetbjének kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, munkaja soran figyelembe
veszi a bolcsédeorvos, védbénd szakmai Utmutatasait, az érvényben lévé szakmai elvarasokat,
maodszertani iranyelveket.

Feladat-, és hataskore:

e gondozza, neveli a rabizott gyermekeket,

e a gyermek betegsége, balesete esetén a bolcsédevezetd vagy orvos utasitasa szerint
jar el. Baleset észlelését, valamint slirgdsségi ellatast kovetben haladéktalanul értesiti a
szul6t,

e allandé kapcsolatot tart a szuldkkel, rendszeresen beszamol a gyermekukkel
kapcsolatos napi eseményekrdl,

e a szulékkel egyuttmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,

e vezeti a csoportnaplot,

e gondoskodik arrdl, hogy a berendezési targyak, jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és koruknak megfeleld legyen,

o figyelmet fordit a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos és a
gyermekek mozgas igényét kielégitd kerti jaték feltételeirél és a gyermekek idéjarasnak
és nemiknek megfeleld feldltdztetésérdl,

o fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve specidlis ellatast igényld gyermekek
gondozasara,

e betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérél, adatvédelmérél, adatbiztonsagarol
és a kézérdekl adatszolgaltatasrol sz6l6 szabalyait.

o cllatja azokat a feladatokat, amelyeket felettese megbizza,

e Ugyel arra, hogy az id6szakos, életkornak megfeleld orvosi vizsgalatok idében
megtdrténjenek, az adatok rogzitésre keriljenek a gyermekegészségligyi térzslapba,

¢ gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasarol

részt vesz a munka értekezletekén, csoportmegbeszéléseken, tovabbképzéseken,

szuldi értekezleteken,

betartja a munka-, és tlzvédelmi elbirasokat,

jelenti a napi igényelt étkezéseket,

élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcs6devezetdnek,

vezeti a jogszabaly altal el6irt dokumentumokat,
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e vezeti a csoportnaplo ra vonatkozo részét.
Helyettesitése:
Tavolléte esetén a bolcsédevezetd altal kijeldlt gondozé helyettesiti.
Kisgyermekneveld: Heti munkaidd: 40 6ra Csoportban toltend6 idé: 35 6ra Bolcsédében a napi
1 6ra felkészllési id6be beletartozé tevékenységek: a gyermekek egyéni dokumentacidjanak
vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez elékésziiletek, szllbi értekezletek,
unnepségek stb. Mliszakbeosztas elkészitése a bolcséde szakmai vezetbjének feladata, melyet
az intézményvezet6 jovahagy.

Gyogypedagogusok, pszicholégus

Megbizasi szerzédéssel (logopédus, fejlesztést végzd gydgypedagogus) utazé szakemberek.
Létszamuk: 2 f6 (megbizasi szerz6déssel alkalmazott)
Feladatuk:

* els6sorban az SNI és BTMN koddal rendelkezd gyermekek ellatasa — kivétel a
logopédusoknal, akik alapellatasban is végzik feladataikat,

* munkajukat a szakszolgalati vagy szakért6i vélemény alapjan veégzik,
* egyuttmikddnek a csoportok pedagdgusaival

Feleldsségiik: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettségiik: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténé
onértékelés formajaban.

18.6. A nevelébtestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevelGtestulet az év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testulet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az 6voda
igazgatdja hivja dssze.

Rendkivili nevelbtestuleti értekezlet hivhaté oOssze az d&voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testllet egyharmada vagy a Alkalmazotti képviselé kéri, az igazgatd
szukségesnek latja.

A rendkivuli nevel6testuleti értekezletet nevelési idén kivul a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon belll kell 6sszehivni. Az igazgatd a rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet 6sszehivasanal
a napirend harom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.

Mikro értekezlet szikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestilet aktudlis problémainak

megoldasara. A mikré értekezletek allandé idépontjait a munkaterv rogziti a felelésdkkel, és
ezen csak az adott pedagoégusok vesznek részt kbtelezd jelleggel, melyrdl emlékezteté késziil.
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A nevelbtestuleti értekezleteken lényegkiemeld jegyz6konyv készul, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzékonyvet az igazgato, a
jegyz6koényvigazgato és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesité irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott ertekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelbtestlilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tébbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatéd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba kerulnek
hatarozati formaban. A testulet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
nevel6testllet szavazatszamlazoé bizottsagot jeldl ki.

A sziilékkel valé online kapcsolattartas csatornai

Altalanos a zart sziiléi facebook csoportok hasznalata, tébb évoda az intézmény honlapjara
tolti fel ajanlasait (pl. egyik évoda ,Home office 6voda” elnevezéssel). Az egyéni,
személyesebb kommunikacidra, kvazi fogadoorara tobben hasznaljak a skyp-ot (vagy telefon,
chat, zoom alkalmazasokat). A videok feltdltésére a youtube megosztét is igénybe veszik, pl.
egy 6vodapedagogus folyamatos mesefelolvasasahoz sajat, zart youtube csatornat hozott
létre, amelyet a csoportjaba jaré gyermekek szllei érhetnek el.

A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kivul kell hagyni azt:
+ akinek alkalmazotti jogviszonya szlinetel,
+ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, Uléseket az igazgatd vagy a téma- megbizott vezeti.

18.7. A nevelébtestiilet irasos elGterjesztése alapjan targyalja

Pedagdgiai program

Az SZMSZ,

Hazirend

Munkaterv

Az 6vodara vonatkozé atfogd elemzés

A beszamolo

Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a szll6i szervezet
képviselbjét. Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestlileti értekezlet elbtt
legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkak6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kiflggesztésérdl.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakbzosség az értekezleten szdéban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestilet elbtt, irdsos beszamoldjat benyujtia az dévoda
igazgatéjanak.

Az at nem ruhazhato jogkori nevelbtestileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelbtestulet
széban fejti ki, a vélemeényt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testllet ezt kdvetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

FHEEEEEE
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18.8. Nevelbtestiileti rendes értekezletei
+ a nevelési év nyitd értekezlete,
+ a nevelési év zaro értekezlete,
+ tovabbképzési nevelési értekezletek.

18.9. Rendkiviili nevelébtestiileti értekezlet 6sszehivasa térténhet
+ az igazgatd elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
+ a nevel6testllet egyharmadanak kérésére,
+ szUI6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

19.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé lugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestilet a feladatai ellatasa soran, a dontései el6készitésére, a véleményének
kialakitasahoz szikséges elbzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelbtestilet altal megbizott
munkacsoport igazgatéja is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématdl fliggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében térténik, ahol
az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A nevel6testlilet feladatkérébe tartozé
Ugyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkdr
gyakorldja a nevelébtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestilet altal meghatarozott
id6k6zonként és modon - azokrol az Ugyekrél, amelyekben a nevelbtestiulet megbizasabdl eljar.
Az intézmény nevelbtestilete — feladatkérének részleges atadasaval — allandé bizottsagokat
hozhat létre feladat és hataskdrrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési
kompetenciat gyakorol:

a Helyi Pedagdgiai Program elfogadasat,

a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogadasat,

a hazirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az ovodara vonatkozo6 atfogo elemzés elfogadasat,

Eves beszamolé elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa

A tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

Tk ak o o SR SR R

19.1. A nevelétestiilet a kbvetkezb jogkoreinek gyakorlasat atruhazasa
A nevelébtestilet feladatkérébe tartozé Gigyek atruhazasa alapjan a nevel6testilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:
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+ Szakmai munkakozdsség
+ Bels6 dnértékelési csoport

19.1.1 Szakmai munkakézdésség

A nevelébtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az ovodapedagégusok szakmai
munkako6zossége.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakdzdsség igazgatd iranyitja. A munkakdzésség
igazgatojat az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjgk meg. A szakmai
munkak6z0sség igazgatojanak, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek igazgatdi az évzaro nevelbtestileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol, széban szlkseg szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkak6zosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 6 pedagogus
kezdeményezze.

A pedagdgusok kezdemeényezésére intézmények k6zo6tti munkakdzosség is létrehozhato.
Milkodési rendjérél és munkaprogramjardl a szakmai munkak6zosség dont. Gyakorolja a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben megallapitott déntési, véleményezési javaslattételi
jogosultsagait.

Munkakbzbsséglink célja

a Helyi Pedagdgiai Program célkitiizéseinek megvaldsitasaban valé aktiv részvétel,
az intézményen bellli kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa

a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
a nevelémunkank hatékonysaganak ndvelés, minéségének fejlesztése,

Uj médszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

a munkakdzossegi tagok onképzéseének eldsegitése

FEEEEE

Jogkoére

meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja munkatervét

igazgatéjat az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zdsség kezdeményezése
alapjan, a megbizas tébbszér meghosszabbithatd

¥+

Dént szaktertiiletén:
+ mikodési rendjérdl,
+ a nevel6testllet altal atruhazott kérdésekrél,

Véleményez szaktertiiletén
+ a Helyi Pedagogiai Programot
+ Hazirendet
+ a nevelémunkat segité eszkdzok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasaban.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkér
+ a probaidés pedagoégus munkakdrben dolgozék munkajanak véleményezése,
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a Helyi Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz szikséges eszk6zok, szakkdnyvek,
segédletek kivalasztasa

az egyes munkakozossegeket iranyitd igazgaté beosztasu alkalmazottak
munkajanak véleményezése

a munkakdzosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, médszertani programok ésszeallitasa,

a munkakdzossegek tagjainak jutalmazasara, kitintetésére javaslattétel,

javitja az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét,
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segiti a kuldnbdz6 programok elkészitését, szlikség szerint annak felllvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

¥+ FEFEFEEE O+ ¥

A szakmai munkako6zosség feladatai
+ hazi bemutatok szervezése,
+ a munkakdzOsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,
+ kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,
+ a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése.

19.1.2. A belsé 6nértékelési csoport

A nevelbtestllet atruhazott jogkdrének gyakorloi.

Az 6voda igazgatdja elkésziti az dvoda 6t évre szold dnértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a szukséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi Onértékelés
koordinalasat végz6 csoportot. A csoport igazgatojat és tagjait az évoda igazgatdja jeldli ki,
hatarozott id6re.

Az onértékelési csoporttagok feladata

* apedagdgusok felkészitése az dnértékelési folyamatra

* az intézményi dokumentumok és az intézményi értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézményi értelmezése

* az dnértékelés elbkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése

* apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa

* akollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése

* a nevelbtestuleti mihelymunkak koordinalasa

* az dnértékelés minbségbiztositasardl vald gondoskodas

* adatgyljtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérd6ives felméréshez
adatrogzités)
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* a nevelbtestllet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatardl, a szikséges eréforrasokroél és az elvart eredményekrél

* az intézményi elvarasok megfogalmazasa a nevelbtestulet bevonasaval
O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdégiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal

* az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feluleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kils6 szakérték szamara

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

* azintézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

* az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,

* az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

* az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

* az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
* az OH informatikai tamogat6 fellletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-
oktatdé munkajanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi dnértékelések 6sszegzését. Az 6sszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségugyi ,el6élet”>: minéséglgyi munkacsoportban torténé feladatvallalas,
min&ségugyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

jogszabalyi kérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési kiscsoportokban,
térekvés a munkakdzossegi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival,

a szakmai és miikddésbeli ,specialitas” megjelenitése,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakdzdsség
kozott,

a pedagdgiai portfélio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje
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* Az dnértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

* A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

* A megbeszélésekrél feliegyzés készlil.

« {rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

* A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozds értekezletek megtartasa, kézos
javaslatok megfogalmazasa.

19.1.3. A nevelémunkat kézvetleniil segité dolgozék k6zéssége

FelettUk az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletiket érint® kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kbzosséget alkotnak. Kozvetlen feletteslik az igazgaté.

Ovodai dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgaté és a dajkak képviseldje seqiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés készal. A
csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjadk dajkajukat a
gyermekek nevelését eléseqitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 2 f6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaid6 beosztasa:
Délel6tt: 6%9-14%-ig,

Délutan: 8%°-16%-ig

Feladata:

+ Biztositja a pedagodgiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket.

+ Kodzremlkdédik a gyermek egész napi gondozasaban a koérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

+ Elldtja a koérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
elsGsegélyt nyuijt.

*+ A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkd6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkerilése

* Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

» Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

+ Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekveés el6tt.

+ A jaték- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elbkészitésében
kozremikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltézében.

+ Segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Seétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a szilé érte nem jon.

* Arabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

* A HACCP el6irasait betartja, kdtelez6 vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szllét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a szlléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szulbket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Mliszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd vagy helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzaré értekezleten.

Bdlcsédei dajka
Feladat és hataskore

e egyuttmikodik a kisgyermeknevelbkkel,

o kozremlkodésével segiti az étkezési feladatok ellatasat,

e szikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére felugyeletet biztosit a csoportszobaban,
udvaron, teraszon,

e a HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irasokat betartja és betartatja az el6készités, talalas soran,

e Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

o fokozottan figyel a specidlis étkezést igénylé gyermekek étkezésérél,
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e minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az el6irasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget,

e csoportszobaban minden étkezés utan rendbe teszi, ételmaradékot eltavolitja,

o ételmaradékot az elbirasoknak megfeleléen kezeli,

e az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérél,

o celbirdsoknak megfeleléen, szikség esetén igény szerint cseréli a gyermekek
agynemudjét,

e pelenkazas utan kiviszi a foliazsakba gy(ijtétt pelenkat, kifertétleniti a taroléedényt,

e a napi takaritasi feladatok helyét, idejét, modjat a csoport napirendjéhez igazitja,

¢ hetente nagytakaritast végez, melynek idépontjat a gyermek tavollétének idejére teszi,

o egyértelml és preciz visszajelzéseket ad a kisgyermeknevelbknek a gyermekek

feligyelet, gondozasa soran észlelt tapasztalatokrol,
o feladatat precizen, pontosan végzi, betartja a szakmai szabalyokat,
o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

Felelssége:

o felelés a bolcs6dei egységben torténd nevel6-gondozé munka optimalis koérnyezeti
feltételeinek 6nallé megteremtéséért,

o vezetbi, kisgyermeknevel6i iranyitdssal, pontos utmutatas szerint vesz részt a

gyermekek ellatasaban,

onalléan rendezi a gyermekellatas kornyezetét, uj megoldasokat kezdeményez,

felel6s a bolcsédében rendelkezésre allé vagyon megbrzéséért és az allagmegdvasért,

felel6s az altala végzett munka minéségéért,

felel6s az intézménybe jaré gyermekek biztonsagaért,

felel6s a gyermekek jogainak betartasért,
e kizardlag engedélyezett tisztito és fertbtlenité szereket hasznal.

Helyettesitése:

Tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt dolgozo helyettesiti.

Heti kotelez6 ora: 40 6ra

Konyhai kisegit6
Heti kotelez6 ora: 40 6ra

20.Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény bels6é ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsdé kontroll rendszer
miikodtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkre magaban foglalja az
intézményben folyo:

* szakmai tevékenységgel
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* Onértékeléssel

* tanigyigazgatassal

* a munkaltatassal

* a mikodtetéssel és a

* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenbrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
O0sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.

Belsd kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata - FEUVE

Jelen SZMSZ 1. szamu melléklet

Igazgatdi felel6sség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dévoda
igazgatoja a felelSs, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti médszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

= belsd kontrollrendszer

= kockazatkezelési rendszer

= szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

= folyamatba épitett el6zetes és utdlagos igazgatoi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
= informaciés és kommunikacids rendszer

= monitoring

21.A pedagogiai, neveldbmunka és gazdalkodas belsd ellenérzésének
rendje
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21.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

21.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

+ Segitse el6 valamennyi pedagoégiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

+ A foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
ertékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére.

+ Tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb

ellatasat.

A szul6i kozésség (6vodai szll6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kilonféle szintli igazgatoéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan mikodjon a megel6z6 probléma szerepe.

Az igazgatd a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az
ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.
Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

az o6vonb-gyermek, dajka -gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a pedagodgusok és a nevelémunkat segit6k munkafegyelme,

a neveldbmunkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a neveldbmunka szinvonala, eredményessége.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:

> A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése.

> El6zetes felkészilés, tervezés, reflexio.

> Felépités és szervezés.

> Az alkalmazott mdédszerek.

> A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint az évodapedagdgus egyénisége,
magatartasa.

> Az eredményesséqg vizsgalata, a pedagdgiai program kévetelményeinek teljesitése.

> A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége.

> A gyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

> Az intézményi elvarasoknak valé megfelelés.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenbrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenérzést
végzd, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését a TER szabalyzat hatarozza meg, ennek
elkészitéséért az igazgatd a felelés. Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivdli
ellen6rzésrdl az igazgatd dont.
A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkészllés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott mdédszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartdsa az eredményesseég vizsgalata, a helyi nevelési program
kdvetelményeinek teljesitése,

+ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, minésége

+ a gyerekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A belsé6 ellenérzés kiterjedése

Az ellenérzés kiterjed:

+ a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

+ valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara,

minGéségére — az ellenbrzési terv alapjan.

Az igazgatoé egyéb ellendrzési feladatai:
Ellen8rzési feladatai kiterjednek az alabbi teruletekre is:
> Figyelemmel kisérik, hogy a fellgyeletik ala tartozo terlleten a beosztott
ovodapedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetéi utasitasokban, valamint a
munkakari leirasokban el6irt kdtelezettségeiknek.
> A kotelezd tantgyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
» Gondoskodik arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keruljenek,
és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat,
> Az Ovikréta feliiletén, a TER-ben rogzitett teljesitménycélok megvalésulasanak
dokumentalasardl.
> A munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett ellenérzési
rend médositasardl, kiegészitésérél.
> A dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerUsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénzugyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére.
> A boélcséde szakmai vezetdje felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél
a szakmai munka eredményes megszervezéseéert. Ellendérzési joguk és kotelességlik az
igazgato tartos tavolléte esetén a bolcs6de egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
Az igazgatdé a pedagogiai munka bels6 ellenérzése céljabdl éves munkatervet készit. Az
ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben szerepld,
rendkivuli ellen6rzésrél az igazgat6 dont.
Az igazgat6 minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
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Az egyes nevelési tertiletek ellenérzésébe bevonhatja
+ a szakmai munkakozosség vezet6jét

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasba
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenbérzés kezdeményezése
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az:
+ az igazgato-helyettes,

+ a szakmai munkakozosség
+ a szildk kozossége.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének a formai
+ szobeli beszamoltatas,
+ irasbeli beszamoltatas,
+ értekezlet,
+ csoportlatogatas,
+ specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:
+ Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
+ Spontan, alkalomszer( ellenérzés:
a problémak feltarasa, megoldasa, a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

21.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az Onkormanyzat belsé
ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol megfeleléen torténik.

A belsé6 ellenérzés célja, hogy:

. biztositsa az évoda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségl
informaciot a térvényes miikddéshez, kildnds tekintettel a gazdalkodasra és a pénzigyi
tevékenységre,

. feltdrjia a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

. megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
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. vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag eérvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eliarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
el6iranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

. el6zetes
. folyamatba épitett
. és utdlagos ellenérzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
. gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
. belsd kontroll rendszer mikodtetésének szabalyzata

Belso ellenérzésre jogosultak:

igazgato

igazgato-helyettes
Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. A belsé
ellen6rzés Utemterv alapjan torténik.

Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

. kedvezd tapasztalatok

. elismerés,

. feltart hianyossagok

. megszuntetésre vonatkozo intézkedés
. felel6sségre vonas

. megel6ézés feltételeinek biztositasa.

22.Az 6vodai iinnepélyek hagyomanyok apolasa

Az o6voda unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdéan az ovoda Helyi
Nevelési Programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felel6sdk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az Ginnepségeket.
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A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bbvitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése, az 6voda egész kdzOsségére nézve
kotelezdb.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti (innepekrél vald megemlékezések a qyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

+

+

Az oOvodai és bodlcsédei megemlékezések, a nemzeti Gnnepek meglnneplésének
idépontjat a jelen szabalyzat, tovabba az intézmeény nevelési év rendjére vonatkozé
munkaterve hatarozza meg.

Az éves munkatervben Ki kell jeldlni azt az évodapedagogust, kisgyermeknevelbt, aki az
évi unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséeért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:

+

+
-
-
+
+

Jelkép hasznalataval

Az intézmény hivatalosan hasznalt logojaval

A gyermekek, felnéttek Unnepi viseletével (a gyermekek szamara legszebb ruhajat
jelenti)

Egységes ruhadarabbal

Az intézmény belsd dekoracidjaval

Kdzo6s készllédéssel a Helyi Pedagdgiai Programban meghatarozott innepekre

A nevelbtestulet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az uUjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérol

IS.

22.1.Gyermekko6zdsséggel kapcsolatos hagyomanyok

+
+
-
+
+
+
+
+
-
-
+
-
+
+
+

Kdzo6s Unneplés a gyermekek szlletésnapjardl,
Ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai (innepélyek, rendezvények megtartasa
Tok-nap barkacsolas

Adventi vasarra készllés

Mikulas, Advent, Karacsony

Husvét

Marcius 15.

Farsang

Gyermeknap

Anyak napja

Fold napja, Madarak- és fak napja,

Allatok, viz vilagnapja.

Evzaré misorok, nagyok ballagasa.

Népi hagyomanyok apolasa.

109



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Manévar Ovoda és Minibdlcséde
2378 Pusztavacs, Petofi u. 5-7. 2026.09.08.
OM 202673

+ Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan térténik
+ Mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.

22.2.Gyermekmiisorok
A gyermekek misorral innepelnek a kdvetkez6 Unnepélyek alkalmaval:

+ Anyak napja

+ Evzaro és Ballagas
Az anyak napja és az évzard nyilvanos, és azonos napokon szervezheték, Ugyelve arra, hogy
a testvérparok mindegyikének sajat csoportjaba be tudjon menni a szul6. A csoport
6vodapedagogusai és kisgyermekneveldi feladata, hogy egyeztetve megszervezzék a
programokat. Ezekre meghivhatok a szulék is.

22.3.Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok
+ Szakmai napok szervezése,
% Tovabbképzések
- Palyakezdék, uj dolgozdk segitése,
+ Kozos Unnepélyek szervezeése,
- Névnapok, pedagogusnap, karacsonyi Unnepség stb.
+ Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,
+ Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
+ Tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

22.4. Fotdzas rendje

A gyermekekrél készitett fotokat az intézményi zart csoportba tehetjik fel a szul6 irasbeli
hozzajarulasa mellett. A szUl6k az intézményi rendezvényeken, intézményen kivali intézmény
altal szervezett programok alatt készllt fotdkat csak a fotdkon szereplék beleegyezé
nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

29.Az igazgatok és a sziil6 szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A szilék az intézményben a NKt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szuldi szervezetet hozhatnak létre / NKt.73. § (1) bek./

Amennyiben sziilék sziléi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. A szil6i szervezet (k6z6sség) figyelemmel kiséri
a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka eredményesseéget.

Az intézményi csoportok szll6i szervezeteit (kbzdsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek
szllei alkotjak. Minden csoportban kiilon szll6i szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az
intézményi Szul6i Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szulék és pedagogusok, kisgyermeknevel6k kdzott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az
intézmény szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra,
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tajékoztatasra vonatkozé formakat és szabalyokat a helyi nevelési program (HPP) és a
Hazirend régziti.

A csoportok szul6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mikodnek.

Az intézményi szint( szll6i kdzésség az igazgatd, a csoportszintli tgyekben a csoport szulbi
kozosségének képviselbivel az O6vodapedagogus, kisgyermeknevel§, valamint az
6vodapedagogus terlletét meghalado lGgyekben az igazgatd-helyettes és a szakmai vezetd,
igazgato tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagoégus, kisgyermekneveld és a csoport szil6i munkakdzdssége képviseldjének
havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

A csoportok szul6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok
szul6i értekezletének jegyz6konyvei tartalmazzak.

A szul6i szervezetek (k6zOsségek) kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat a valasztott elndk
segitségeével juttathatjak el az intézmény igazgatojahoz.

23.1. Az intézményi Sziil6i Szervezet
Az intézmény igazgatdja az dvodai valasztmanyt (Szll6i Szervezet), és annak elndkét legalabb
félévente tajékoztatia az ovoda feladatairdl, tevékenységérdél az intézményben folyd
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az elndkkel az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. A valasztmanyi Szll6i Szervezet értekezlete
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint dtven szazaléka jelen van. A
dontéseket nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozzak.
A Szuléi Szervezet képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestlleti értekezleten.
A Szil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzata, a szul6i munkakdzOdsseég részére vélemeényezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran az igazgatdk feladata, hogy az 6vodai Szildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz szukséges informacidos bazist, a szikséges
dokumentumokat biztositsak.
Az Ovodai Szuléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az &évoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony mikodését. Tamogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységeét,
véleményezze a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.
Véleményezési joganak gyakorlasahoz a HPP elfogadasakor, az évoda igazgatéja — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagogus — koételes tajékoztatast adni a programrol. A Szuldi Szervezet
joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelGtestilet Osszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrél a nevelbtestulet dont.

A sziiléi k6zosség:

+ Megallapitasairdl tajékoztathatja az igazgatot, nevel6testiiletet és szlikség szerint
a fenntartot.
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+ A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatéjatol, az e korbe tartozé Ggyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.

+ Véleményezési jogot gyakorol a Helyi Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
elfogadasakor.

23.2.A Sziil6i szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai
+ szobeli személyes megbeszélés,
+ értekezletek,
+ irasbeli tajékoztatok,
+ a Sziil6i Szervezet nevére szolo levelek atadasa
+ dokumentum, irat az dvodai sz{il3i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.
Az O6évodapedagogus a csoport szul6i kdozosseége képviselbjének szikség szerint ad
tajékoztatast.

23.3.A Sziil6i Szervezet (k6z6sség) dontési jogot gyakorol:
+ A sajat mikodési rendjében;
+ A munkatervének elfogadasaban,;
+ A tisztségviselbinek elfogadasaban.

23.4.A Sziil6i Szervezet (k6z6sség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol
+ Az intézményi SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.
+ Az éves munkaterv és beszamold elkészitésekor.
*+ Az igazgatok és a SziilGi Szervezet kdz6tti kapcesolattartas modjaban.
+ A sziil6ket anyagilag is érinté tigyekben.
+ A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
+ A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.
+ Az ovoda, minibdlcséde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
+ Az igazgatoi palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készité
bizottsag elndkének atad.
+ A munkatervnek a sziil6ket is érinté részében.

A Szul6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irdsban teszi meg nyilatkozatat.
23.5.A Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol
+ az 6vodai és bolcsédei dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrél valo
tajékoztatasanak maédjaval és annak modositasaval kapcsolatosan,
+ tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiket érintd személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

23.6.Tajékoztatas kérés lehetbsége a sziil6k részérél
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A szUl6k és az bvodapedagogusok kdzott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség van
az alabbi esetekben:

+ nyilt napokon,

+ nyilvanos iinnepélyeken,

+ csaladlatogatasokon,

+ szUlGi értekezleteken,

+ az SZK képviselSjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok,

illetve

+ az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,

+ a gyermekveédelmi intézkedéseken keresztul,

+ az ovodai rendezvények kdzds szervezése soran.

29. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilék
tajékoztatasa

Az 6vodank nyilvanos dokumentumai:
+ Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja
+ Minibolcs6de szakmai programja
+ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
+ Hazirend
+ Munkaterv

A dokumentumokba a szlil§ betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sztilének.
A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgaté és a szakmai munkakdzosség igazgatoja
folyamatosan kapcsolatot tart a SZK képviseléjével.

Az intézményi beiratasok elétt a szildk tajékoztatasara az igazgatd intézkedése szerint
szervezett formaban keril sor. A szUl6k az igazgatétdl vagy a helyettesétél kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokroél egyeztetést kdvetben.

Az intézmény hirdetétablajan kozoini kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas formait.

Az intézményi beiratkozasok alkalmaval az Uj gyermekek szilei részére a Hazirend egy
példanyat at kell adni.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni az igazgaté altal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyat.

25. Panaszkezelési eljaras
Az intézmény igazgatoja és dolgozoi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban

fogaddodrakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltéré
id6pontban is fogadhatnak. Az igazgaté kételes a hozza szdban vagy irasban érkezett
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panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfelel szerveknek
tovabbitani (panaszkezelési eljaras folyamatat a jelen SZMSZ tartalmazza).

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény Ugyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén - az igazgatd, vagy az altala megbizott intézményi
dolgozo koételes 30 napon belll irasban valaszolni.

26. Az intézmény képviselete, kiils6 kapcsolati rendszere

A fenntartéval, az UzemeltetSvel, a felugyeleti szervvel valé egyuttmikodés elsésorban az
igazgatd feladata, de az igazgatdé megbizasabdl a nevelbtestilet tagjai is részt vesznek az
egyuttmikodésben.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkez6 teriletekre terjed
ki:
+ az intézmény atszervezésére, megszintetésére,
+ az intézmeény tevékenységi korének modositasara,
+ az intézmény nevének megallapitasara,
+ az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
+ az intézményben folyd dnértékelési tevékenységre, nyilvanossagra hozasa
Az intézmény ellendrzésére:
* gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
+ szakmai munka eredményessége tekintetében,
+ az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
+ a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
# az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és Hazirendjének
jovahagyasa és modositasa, és a Helyi Pedagogiai Program jovahagyasa tekintetében.
A fenntartéval valoé kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamold adasa,
egyeztets targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specialis informacidszolgaltatdas az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
+ statisztikai adatszolgaltatas,
+ az intézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése,
+ igény- és elégedettségmérés.

FEEEE
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Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

+ a tdmogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tdmogatassal megvalésitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

+ az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maddja, célszeriisége stb.
egyertelmien megallapithatd legyen; a tamogato ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattartdé személy: az évoda igazgatoja

A Gyermekjoéléti Szolgalattal, 6vodai szocialis segitével, Gyamliigyi Hivatallal valé

kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése és
megszuntetése érdekében:

+ a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

+ a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatdésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzdkkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség, alkalmazotti k6zdésség védelme miatt ez indokolt. Amennyiben tovabbi
intézkedésre van szikseég, az dvoda megkeresésére a segité vagy a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen (prevencio, szulék tajékoztatdsa, esetmegbeszélés, kdzds intézkedési terv
kidolgozasa stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda
nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan mikodjén a megelézé szerepe.

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjéléti kdzpont altal delegalt évodai szocialis segitd
munkajanak biztositasa az egylttm{ikddési szerz6dés alapjan.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése,
esélyegyenlbség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlkségesnek latja,
* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
+ a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
+ eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja, szocidlis segitd
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Pedagdgiai oktatasi kézponttal, szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas kiterjed:

+ A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa

% A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

* Szaktanacsado

+ Egyéb munkatars

+ PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra
Kapcsolattarté személy: az évoda igazgatoja

A Pest megyei Pedagégiai Szakszolgdlattal és Szakértbi Bizottsagokkal valo
kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
+ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 06sszefliiggd
szakvélemeény megkérésére
* az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
+ a gyerekek Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
Az igazgatd, az dvodapedagogusok és a gyogypedagdgusok konzultacidés kapcsolatot
tarthatnak a szakszolgalattal a vizsgalatra kildoétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé
gyermekekkel kapcsolatban, amelyek formai: szervezett program esetében személyesen,
telefonon, emailben.
A PMPSZ Dabasi Tagintézmény cime: 2373 Dabas, Szent Istvan u. 35.
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja

Logopédussal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai
+ hivatalos megkeresés,
+ személyes beszélgetés,
% konzultacio
Az 6voda logopédiai szolgaltatasat a megbizasi jogviszonnyal rendelkezé utazd logopédus
biztositja, a fenntart6 altal megallapitott draszamban, hetente egy alkalommal.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, az 6voda igazgatojaval
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja

Az intézmény egyéb kézbsségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kdzosseégekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis és sport tevékenység
jellemzé. Osszetarto szerepe jelentés. A kilsé kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja

Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas
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Ovoda- gyermekorvos, védén6k, gyermekfogdsz, egészségiigyi szolgéltatok
A gyermekek rendszeres egészségugyi ellatasat, feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles. Az egészségugyi ellatas az dvodaorvos és a
véddnd egylttes szolgaltatasabdl all. Az egészséglgyi ellatasban kdzremikddik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens. Tartds gyogykezelés alatt allé gyermekek esetében a
kozbés cél érdekében egyuttmikodés szikséges az egészségigyi ellatd szolgalat és az
intézmény kozott. Védboltasok az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt
kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a szld
felligyelete alatt.
Az egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

+ A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra

+ Az iskolaba készild gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és

hallasvizsgalatara

4 Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatasra

+ munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

+ id6szakos orvosi vizsgalatok
Kapcsolattarté: igazgatd, pedagdgusok.
Kapcsolattartas: egészsegugyi vizsgalat, szlrés.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 mddositasa a 2021/2022. nevelési évtél
kotelezettséget telepit az 6vodakra az inzulinfiggd cukorbetegségben szenvedd, dévodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld
specidlis ellatasa tekintetében.
Az 6voda igazgatoja az 1-es tipusu diabétesszel él6, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek
részére a szUl6 vagy mas értesitendd hozzatartozé kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].
Az 6voda igazgatdja — az ellatds megszervezésével dsszefliggésben — a pedagdgus vagy
erettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat kdzvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara el6irhatja:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) szukség esetén, orvosi elbiras alapjan, a szul6vel, mas értesitend6 hozzatartozoval, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elbirt iddkdzdnként a szikséges mennyiségl
inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)
Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kdzott:

a) munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;
b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
c) a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt. 62. § (1c) bek.].

Az évoda igazgatdja a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eitv.-vel dsszhangban allé
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].
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Az 1-es tipusu diabétesszel él6 ovodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzé
alkalmazott diabétesz ellatasi poétlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17%-a [Nkt. 8. mell. 9. sor].

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja

Ovoda-béicséde kapcsolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Feladataink: Lehetéség szerint meglatogatni leendé 6vodasainkat a bolcsédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat és az 6ket nevel6ket, gondozokat a kdzeli vodaban. Részt venni a
bdlcsddei szUl6i értekezleteken.
Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kdzelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bdlcséde
igazgatéjaval és gondozondivel. Figyelembe vesszik az ott kialakult szokasrendszert. Az
ovodai beiratkozas elétt a bdlcséde igazgatodja tajékoztatast ad az intézménylkbdl varhatéd
gyermekek létszamarol és az évoda igazgatésaga a bélcs8dében szervezett szildi férumon
tajékoztatast nyujt a bolcsddébe jard szulbk részére.
Kapcsolattartas formai:
* Kodlcsdnds latogatas, tajékoztatas.
* Meghivasra az 6évoda igazgatésaga a bolcsédei szulbi értekezleten részt vesz.
* Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bdlcs6dés gyermekek szamardl, esetleges fontos
informaciok atadasa.
* Az 6vodai jogviszonyt létesitdé gyermekekkel kapcsolatos egyeztetés.
Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb igazgatdk, pedagdégusok.

Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas
Az intézmény igazgatdja, évodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az évoda
korzetéhez tartozé altalanos iskola igazgatojaval, és az érintett alkalmazottakkal.
Meghatarozzak az o6vodabdl iskolaba vald beilleszkedésnek megkdnnyitése érdekében
szervezend§ kdlcsonds latogatasokat.
Az iskola neve, cime: Pusztavacsi Altalanos Iskola 2378 Pusztavacs, Béke tér 18.
A kapcsolattartas célja az iskolaba men6é gyermekek beilleszkedését megkdnnyité
egyuttmdkodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A nevelési év kezdetén egyluttmikddeési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa
* pedagdgusok szakmai programjaira
+ Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére
+ Tanitok meghivasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.
* Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsdnds részvételre
+ értekezletekre
% volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra

Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
+ kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal
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+ volt dvodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval

Kapcsolattartd személy: Az igazgatd, a kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben kerll meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai

+ rendezvenyek,

+ versenyek.

+ |atogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl figgéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkdzeik értekesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
Kapcsolattartd személy: az évoda igazgatdja.

Egyeéb intézményekkel a kapcsolattartas

A Kozmiivelddési Intézményekkel, Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények,
szolgaltatékkal, valamint Sport Intézményekkel valé kapcsolattartas maédja,
kialakitasanak rendje
Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljuk, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felel6s évodapedagogus feladata a kapcsolattartas
felvétele- a program lebonyolitasa.
El6zetes igényfelmérés készul, mely érinti a szUl6k kdzdsségét, 6vondk véleményét, otleteit,
gyermekek érdeklédési korét, aktualitasokat, évforduldkat, innepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kdzmivelddési intézmény kivalasztasa, a kdvetkezd szempontok
alapjan:

+ az intézmények kozelsége,

+ eldadasok ideje,

+ témaja,

+ belépdjegyek ara,

finanszirozasi lehetéségek.

Kapcsolattartas teruletei: szinhazlatogatas, kiallitasok megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja, helyettes

A térténelmi egyhazak hitoktaté nevelGjével
A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a szlléknek igénye van — Az Nkt. 35. §-a
(2) (5) (6)
Az igazgat6 kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellenérizni. Az
6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szlldi igény szerint,
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szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és szilék biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszktzoket. Az dvodaban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szildi
szervezet véleményét.

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja

29.Z4aro rendelkezések

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete fogadja el, amely a
fenntarté jévahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé és hatarozatlan idére szél.
A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.
A hatalyba lépett Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- azintézmény azon dolgozéival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben

hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkérben
intézkedhet.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziildket a jovahagyast kovetd elsé
szuloi értekezleten tajékoztatni kell.
Moédositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve a szuldk, vagy a nevelbtestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a NKt. 25. § (1) (4) hatarozza meg. A felllvizsgéalata a
térvények valtozasanak megfelelé évenkénti karbantartasaval

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének maodja:

Az igazgatd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az igazgatd irodajaban megtalalhaté. Az
igazgatotdl és a megbizott dvodapedagdgustdl a dokumentum tartalmardl tajékoztatas kérhetd
el6zetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén. Tajekoztatas adhatd a szul6i értekezletek
alkalmaval is.
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29.A szabalyzat mellékletei

-—

. szamu melléklet

. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

NOOARAWN

Pusztavacs, 2026. szeptember 08.

FEUVE szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Kockazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési Szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leiras

Hazirend

Készitette:
Dutka Andrea
Igazgato
Ph.
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29.Zaradék

Az intézmény Nevelbtestiilete

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2026. év 09. hé 08. napjan tartott hatarozatképes tlésén
........... %-0s igenl6 szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestilet képviseldi az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Nevelbtestilet képviseldje Nevelbtestilet képviseldje

Pusztavacs, 2026. szeptember 08.

Igazgatd
Ph
Fenntarté
Az 6voda SZMSZ-ét a fenntarté képviseletében ........................ol szamu hatarozataval

atruhazott hataskorben jovahagyta Pusztavacs Kézségi Onkormanyzatanak Képviselé
Testilete.

Pusztavacs, 2026. szeptember
A fenntarto képviseletében
Ph

30.Nyilatkozatok

A Nevelétestiilet tagjaként nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és mikdodési szabalyzat
elkészitése soran biztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkul gyakorolhattuk.

..................................... ovodapedagogus

..................................... ovodapedagogus

..................................... o6vodapedagégus

..................................... o6vodapedagégus

..................................... o6vodapedagégus

..................................... kisgyermeknevel6
..................................... szakmai vezetd
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Pusztavacs, 2026. szeptember 08.

SZULOI SZERVEZET NYILATKOZATA

Alulirott, mint a Sziiléi Szervezet képviseldje, nyilatkozom arrél, hogy a Manévar Ovoda és
Minibolcsdde Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak (SZMSZ) elfogadasa elétt a nemzeti
kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényben, valamint a 20/2012. (VIil.31.) EMMI
rendeletben biztositott

o véleményezési jogunkat, valamint

e aszllbi kozosseéget érintd pontok tekintetében egyetértési jogunkat
korlatozas nélkiil gyakorolhattuk.
A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmaztunk meg, az SZMSZ sz(il6i
kozosséget érint6 részeihez egyetértésiinket adjuk.

Pusztavacs, 2026. szeptember 08.

Szlil6i szervezet képviselbje

Ph
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