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Legitimacio

P fore Az SZMSZ-t az intézményegység igazgatoja (AMK
Az intézmény OM azonositoja: 201 881 foigazgatd) készitette el6 az Nkt. 25. § (1)—(4)
bekezdése alapjan, a neveldtestiilet bevonésaval.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 769305
foigazgato Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti dontés Bolcsddei dolgozok tajékoztatasa
Az Nkt. 70. § (3) bekezdése, valamint a A bolcsodei ellatasban foglalkoztatottakat a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti
vonatkoz6 rendelkezései szerint a alapellatasokra iranyadoé jogszabalyok (kiilondsen:
nevelOtestiilet a 1997. évi XXXI. torvény; 15/1998. (IV.30.) NM
12/2025. (VIIL.26.) NT hatarozattal rendelet) szerint, az intézményi rendnek megfeleléen
gyakorolta jogkorét az SZMSZ elfogadéasarol. tajékoztattuk.
neveldtestiilet nevében bolcsddei testiilet képviseletében

T4ajékoztatas az alkalmazotti kor felé
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg, tovabba a neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkavallalok az SZMSZ tartalmardl tajékoztatast kaptak.

az alkalmazotti kor képviseletében

Sziil6i szervezet véleményezése
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) és 82. § (6) bekezdése alapjan a sziildi szervezet az
SZMSZ-t megismerte, véleményezte és tamogatja annak megvalositasat.

Sziiloi Szervezet elnoke

Egészségligyi egyeztetés (diabéteszes gyermekek ellatasa)
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128. § (8) bekezdése alapjan az 6vodavezeté az SZMSZ-ben
szerepld, diabéteszes gyermekek ellatasara vonatkoz6 eljarasrendhez beszerezte az 6voda- €s iskola-
egészségligyi szolgélat (iskolaorvos, védénd) szakmai véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
(alairas, pecsét)

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és miikodési szabalyzatot a

fenntarto
a 126/2025(V111.28.)KTH hatdrozatszamon jovahagyta:

fenntarto képviseletében Ph
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Bevezeto
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 25. § (1) bekezdése értelmében a

koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény honlapjan kozzéteszi, és azt a
fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ-ben kell szabalyozni mindazon kérdéseket, amelyeket jogszabaly eldir, tovabba
mindazokat, amelyek az intézményegység mikddésével Osszefiiggnek, és nem tartoznak maés,
jogszabalyon alapul6 belsé szabalyzat korébe.

Az SZMSZ alapvetden az intézményegység felndtt dolgozoira vonatkozo szabalyokat allapit
meg. Kodexszerlien foglalja Ossze az intézményegység szervezetére ¢és mikodésére, a
pedagogusok és a gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo rendelkezéseket, valamint
az alapmutatokat (az alapit6 okirat legfontosabb elemei), az alaptevékenységet €s annak
jogszabalyi hatterét.

Az intézmény a pedagogiai program egy példanyat oly modon helyezi el, hogy a sziilék
szabadon megtekinthessék. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az
intézmény honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
Az o6vodai és bolcsddei intézményegység SZMSZ-ének a magasabb szintli jogszabalyok
mellett elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény egyéb belsé szabalyzataihoz és

alapdokumentumaihoz.

Az 6voda €s bolcsdde tartalmi munkajat €s miikodését meghatarozo belsé dokumentumok:
e Alapito okirat
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Pedagdgiai program (6voda)
e Bolcsddei szakmai program
e Hézirend
e Munkaterv
e (Gyakornoki szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat
e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat



e Munkavédelmi szabalyzat

o Egyiittmikddési megallapodasok

e Munkakori leirdsok
Az alapdokumentumok nyilvanosak; az irodaban elhelyezett polcon megtekinthetdk.
Hivatalos példanyaik az intézménybdl nem vihetok ki. A dokumentumok megvaltoztatasanak
modjat a dokumentumok végén szerepld érvényességi rendelkezések szabalyozzak. A
valtozasokrdl az intézmény vezetdje tajékoztatja az érintetteket.
Az Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6vodai nevelési
programrol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.
A honlapon elérheté dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi
szabalyzat. Sziilkség esetén a pedagoégusok és a magasabb vezetOk elore egyeztetett
idépontban szobeli tajékoztatast adnak, illetve papiralapu példanyt is biztositanak.
Honlap: http://www.sasdiovi.hu/
Az dvodai, bolcsddei intézményegység alapitasanak kelléke az Alapitd Okirat kiadasa és az
intézmény nyilvantartasba vétele. A nyilvantartasba vétellel a koznevelési intézmény 6nalld
jogi személlyé valik.
Az 6voda és a boleséde a Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyhak (Sasdi AMK)
intézményegységeként miikodik. Jelen SZMSZ a Sasdi AMK SZMSZ-ének melléklete, az
intézményegység specidlis kérdéseit szabalyozza, ¢€s az intézményegység valamennyi
dolgozdjara kotelezo.
Jelen SZMSZ a kdvetkezd jogszabalyok figyelembevételével késziilt: 2011. évi CXC. torvény
(Nkt.), annak végrehajtasi rendeletei, a 2023. évi LIL. térvény (PGétv.), a 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet, valamint a 18/2024. (1V.4.) BM rendelet.

A szabalyzatban hasznalt megnevezések fogalmak magyarazata
o Intézmény: Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyhak — tovabbiakban

intézmény

o Intézményegység: A Sasdi Altalanos Miivelédési Kozpont és Konyhdk Meserét
Ovodija és Bolcs6déje — tovabbiakban intézményegység

e Az intézmény vezetdje: A féigazgatod

e Az intézmény vezetdjének helyettese: A féigazgatd-helyettes

e Az intézményegység vezetdje: Az 6vodaigazgatd — tovabbiakban igazgatod



Az intézményegység vezetdjének helyettese: Az igazgatOhelyettes — tovabbiakban

igazgatohelyettes

Jelen SZMSZ az intézményegységre vonatkozik. Az intézményre vonatkozd szabalyozasokat

a Sasdi Altaldanos Miivelédési Kozpont és Konyhdk Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza, melynek mellékletét képezi ez a dokumentum.

Altaldanos rendelkezések

Alapelvek

Az intézményegység milkodésének ¢és pedagdgiai tevékenységének alapvetd célja, hogy a

gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekét érvényre juttassa a koznevelési feladatok végrehajtasa

soran. A dontések és intézkedések soran az alabbi elveket kell kovetni:

A gyermekeket megilleti a jogszabalyokban meghatarozott szolgéltatasok megfeleld
szinvonala, kiilonos tekintettel a mindségi dvodai nevelésre és a személyiségfejlodés
feltételeinek biztositasara.

A gyermekek tamogatast kapnak képességeik és tehetségiik kibontakoztatasahoz,
személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik gyarapitisdhoz — az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és a helyi pedagogiai program elvei szerint.

A gyermekekkel és a sziilokkel kapcsolatos tligyintézés soran a méltanyossag és
huméanum elve érvényesiiljon, a gyermekek €és a kozosség érdekeit szem elott tartva.
Az intézmény minden dolgozdja koteles megtartani az egyenld bandsmod
kovetelményét; megsértése esetén haladéktalan intézkedés sziikséges, ugy, hogy mas
gyermek jogai ne sériiljenek.

Az intézményben tilos barmely hatranyos megkiilonboztetés (kiilondsen: nem, vallas,
nemzetiség, szdrmazas, anyanyelv, fogyatékossag, tarsadalmi helyzet, csaladi hattér
vagy egyéb helyzet alapjan) — 6sszhangban az 1997. évi XXXI. térvénnyel és a 2003.
évi CXXV. torvénnyel.

A pedagogiai munka sordn kiemelten fontos a gyermekek érzelmi biztonsdganak
megorzése, jogainak tiszteletben tartasa, az €életkori sajatossagok €s az egyéni fejlodési

iitem figyelembevétele.

10



Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mitkodését meghatarozo
jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Puétv..)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a Puétv.. végrehajtasarol (Puéty.. vhr.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
18/2024. (V. 4.) BM rendelet a pedagdgusok értékelésérél (TER)

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézésrdl ¢és a bizalmi
szolgaltatasokrol (Elisztv.)

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd egyes
szabalyokrol

322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsaghoz kapcsoldodo technikai
¢s mikodési kovetelményekrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

(EU) 2016/679 rendelet a természetes személyek adatainak védelmér6l (GDPR)

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Avr.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banadsmédrol ¢€s az esélyegyenldség
elomozditasarol (Ebktv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mukodésiik feltételeirol — kiilondsen: 35. §—45/A. § (bolcsodei ellatasok)

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi moédokrdl és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Bolcsédei fokusza hivatkozasok (kereszthivatkozas az altalanos listahoz)

1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) — Id. fent
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e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet — kiilondsen: 35. §—45/A. § — Id. fent

e 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet — a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet — a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

Egyéb dokumentumok

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

e Pedagodgiai program

e Bolcsddei szakmai program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Pedagogus-tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Teljesitményértékelési rendszer (TER) — belsé szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi (adatkezelési) szabalyzat

o Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikddési megallapodasok

e Munkakori leirasok

e Az 6voda miikodését, szakmai tevékenységét meghatarozo aktualis Oktatasi Hivatal-i
utmutatok (pl. SNI-iranyelvek; tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatasanak

iranyelvei)
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat tartalma
Az SZMSZ az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, belsé és kiilsé

kapcsolatait, a jogszabalyok altal meghatarozott €s az intézmény altal vallalt feladatok

ellatasanak szabalyait hatarozza meg, tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas dokumentum hataskorébe.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben kell

meghatarozni kiilondsen:

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek
az intézményben val6 benntartdzkodasdnak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

a szervezeti egységek, tagintézmények kozotti kapcsolattartds rendjét (ha ilyenek
mukodnek),

a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet rendjét,

az igazgatd vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetok és az ovodaszék, a sziléi szervezet, valamint mas belso testiiletek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasanak és a beszamoltatas rend;ét,
a kiilsé kapcsolatok rendszerét (ideértve a pedagdgiai szakszolgalatokat, a
gyermekjoléti szolgélatot €s az egészségiigyi szolgaltatokat),

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyapolas modjat,

a szakmai munkako6zdsségek miikodésének és egylittmiikodésének rendjét,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili események esetén sziikséges teendoket,

a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas rendjét,

a sziil61 szervezet véleményezési jogkoreét,

az elektronikus dokumentumok hitelesitésének, tarolasanak és kezelésének rendjét,

az igazgatd hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-
mintakat,
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e mindazokat a kérdéseket, amelyeket jogszabaly az SZMSZ-ben valé szabalyozasra
utal.

A (4) bekezdés szerint az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a biztonsagos miikodést
garantald szabalyok is, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodod
sziiloknek és mas, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyeknek.
Ha o6vodaszék nem miikddik, az SZMSZ elfogadasakor a sziildi szervezet véleményét kell
beszerezni [20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. § (5), (6)].
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 168. §-a értelmében az SZMSZ tartalmazza az
intézményi védo-6vo eldirdsokat, a baleset-megeldzés rendjét, valamint a nyitvatartas alatti
folyamatos felligyelet biztositasat.
A nyilvanossagra hozatal rendje: az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az

intézmény honlapjan kell kézzétenni [20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82. § (3), (6)].

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az SZMSZ célja, hogy a hatilyos jogszabalyokban meghatarozott, jogilag szabalyozott

magatartdsok az intézményegység milkddése soran kovetkezetesen ¢és hatékonyan
érvényesiiljenek. Meghatarozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasi
rendjét, miikodési folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolatait, tovabba azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas szabdlyozasi hataskorbe. Az SZMSZ keretet ad a

pedagdgiai programban rogzitett célok ¢s feladatok megvalositasdhoz.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore
Az intézmény munkdjat az alabbi dokumentumok ¢és tervezési eszk6zok alapjan végzi:

e az alapito okirat,

e apedagdgiai program,
e az éves munkaterv,

e anevelési tervek,

e ajelen SZMSZ rendelkezései.

1.4. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ ¢és mellékletei, tovabba az ezeket kiegészitd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed:

e az intézmény valamennyi alkalmazottjara,

e az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo személyekre és partnerekre.
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1.4.1. Ervényességi hataly
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, a kihirdetés napjan, hatdrozatlan iddre.

Az SZMSZ modositasara sor keril:

ha a szabalyzat jogszabalyi alapjat képez6 torvények vagy rendeletek megvaltoznak,
ha az intézményegység adataiban (név, fenntartd, cim, szervezeti felépités) valtozas
torténik,

ha a neveldtestiilet vagy a sziil61 szervezet modositast kezdeményez, és azt a fenntartod

jovahagyja.

1.4.2. Teriileti hataly
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményegység teljes teriiletére (6vodai és bolesddei

helyiségek, udvar), valamint az intézmény altal szervezett kiilsé programok helyszineire.

A gyermekekre az SZMSZ szabélyai az intézmény nyitvatartasi idejében, 6vodapedagdgusi

vagy kisgyermekneveloéi feliigyelet alatt érvényesek.

1.4.3. Személyi hataly
Az SZMSZ és mellékletei kotelezoek:

1.5.

az intézményegység valamennyi alkalmazottjara (koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizasi jogviszonyban stb.),

az 6vodapedagogusokra és kisgyermekneveldkre,

a bolcsddevezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldre,

a neveld- és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakra (pl. dajkék, pedagdgiai
asszisztensek),

az intézmény teriiletén munkat végzé mdas személyekre (pl. karbantartok, kiilsd
szolgaltatok).

Az intézmény teriiletén tartozkodo sziil6k és mas, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személyek a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. § (4) szerinti, a biztonsagos miikodést

garantalé magatartasi szabalyokat kotelesek megtartani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
Az SZMSZ-t az igazgatd késziti eld a neveldtestiilet bevonasaval [Nkt. 25. § (1)], és

el6terjeszti megismerésre, véleményezésre, elfogadasra és jovahagyasra.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el [Nkt. 70. § (3)], az 6vodaszék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet véleményének kikérése mellett [20/2012. (VI11.31.)
EMMIr. 4. § (5), (6)].
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e Az SZMSZ azon rendelkezései, amelyek a fenntartora tobbletkotelezettséget
haritanak, csak a fenntarto irasbeli egyetértésével 1éphetnek hatalyba [Nkt. 25. § (4),
83.§ (@) 9.
e Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan, hatarozatlan
iddre; ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
Kihirdetés napja: 2025. 09. O1.
Az SZMSZ ¢és az alapdokumentumok kozzététele: az intézmény honlapjan

(https://www.sasdiovi.hu) [20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 82. § (3)].

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak és
modositasanak modja
Feliilvizsgalat sziikséges, ha:

e az intézményegység milkddési rendjében lényeges valtozas torténik,

jogszabalyvaltozas ezt indokolja,

a fenntart6 vagy feliigyeleti szerv eldirja,

e tovabba évente legalabb egyszer tartalmi attekintést kell végezni.
Modositas kezdeményezdje lehet: az igazgatd, a neveldtestiilet, a fenntartd, vagy a sziildi
szervezet véleményezési jogkdrében.
A modositasi javaslatokat az igazgatd terjeszti eld. A modositott SZMSZ-tervezetet a
nevelOtestiilet fogadja el, a fenntartéra tobbletkotelezettséget jelentd pontokhoz a fenntartod

irasbeli egyetértése sziikséges. A modositott szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

1.7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintése
Az SZMSZ egy példanya minden érintett és érdekl6dd szamara hozzaférheto:

e azigazgatd irod4jaban, munkaiddben,

e az intézményegység folyosoin elhelyezett példanyban,

e az intézmény honlapjan: https://www.sasdiovi.hu
Az SZMSZ ¢és az egyéb nyilvanos alapdokumentumok elérhetdségérdl tajékoztatd
hirdetményt kell elhelyezni az épiilet jol 1athatod pontjan.
Az alapdokumentumok hivatalos példanyai az intézmény teriiletérdl nem vihetok ki.
Az alapdokumentumok (pl. SZMSZ, pedagogiai program, hazirend) modositdsanak modjat az
adott dokumentum végén taldlhatdé érvényességi rendelkezések hatarozzdk meg. Az
alapdokumentumok valtozasairol az igazgatd koteles tdjékoztatni az érintetteket (értekezleten

vagy mas, dokumentalt moédon).
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2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Intézményegység neve, telephely cime:
Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyhak Meserét Ovodaja és Bolesédéje 7370 Sasd,

Rakoczi Ferenc ut 3.

2.1.1. Az intézmény bemutatasa:
OM azonosito: 201881

Az intézmény székhelye: 7370 Sasd, Rakoczi Ferenc ut 3.

Az intézmény telephelye: Sasd, Szent Imre 1t 8. (bdlcsdde),

Sasd, Szent Imre ut 25-27. (k6zdsségi haz), Sasd, Dozsa Gyorgy utca 4. (Nemzetiségek ¢€s
Civil Kozosségek Haza)

Az intézmény tipusa: tobbcéli koznevelési intézmény: o6voda, bdlcsdde, kdzmiivelddési
intézmény, konyvtar, f6z6konyha

Az alapité okirat: Kelte: 2025. méajus 28.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 769305

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) koznevelési alaptevékenysége:

2.1.2. Az intézményegység bemutatisa:
A Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyhdk Meserét Ovodaja és Bolesédéje

intézményegységben Sasd, Rakodczi Ferenc 1t 3. szam alatt:
e Ovodai nevelés
e nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds: német nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai
nevelése
e halmozottan hatranyos €s hatranyos helyzetli gyermekek ovodai fejlesztd programja a
20/2012.(VIIL.31. EMMI rendelet 173§ szerint)
e Ovodai és bolcsddei intézményi gyermekétkeztetés, f6z6konyha miikodtetésével
A Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyhdk Meserét Ovodaja és Bolesédéje
telephelyén Sasd, Szent Imre 1t 8. szam alatt:
e bolcsddei ellatas
e talald, melegitkonyha
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
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telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
A koltségvetési szerv mikodési kore:
e Ovoda: Sasd varos, Baranyaszentgyorgy, Fels6egerszeg, Mezéd, Oroszlo, Palé, Varga
¢s Vazsnok kozségek
e Bolcséde: Sasd varos, Baranyaszentgyorgy, Felsegerszeg, Mezdd, Oroszl6, Palé,
Varga ¢és Vazsnok kozségek.
Intézményegységi csoportok:
e Ovodai csoportok szama: 5 csoport
e Férbhely szama: 120 6
e Bolcsddei csoportok szdma: 2 csoport
e Férdhelyek szama: 28 f0 (abban az esetben, ha minden kisgyermek betoltotte a 2.

eletévét)

2.1.3. Az intézményegység alaptevékenysége:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészama Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelési, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Alapfeladatunk az alapitdo okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo foglalkozéasok keretében folyik.
Az alapitd okiratban meghatarozott alapfeladataink a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes Ovodai életet magdban foglald foglalkozasok keretében valosult meg. Az dvodai
neveldmunkank az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé - a Sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei - figyelembevételével a neveldtestiilet altal

elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott - Pedagdgiai Programunk alapjan folyik.
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2.1.4. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:
Jogi statusz: az alapitd okirat szerint onalloan miikodd koltségvetési szerv (jogi személy).

Pénziigyi-gazdasagi feladatellatas: a Sasdi K6zos Onkormanyzati Hivatal (6ndlloan miikodo
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv) kozremiikodésével.

Alapité, fenntarté és iranyito szerv: Sasd Varos Onkormanyzata (7370 Sasd, Dozsa Gyorgy
utca 32.); az iranyitoi jogokat a Képvisel6-testiilet gyakorolja.

Villalkozasi tevékenység: a koltségvetési szerv nem folytat vallalkozési/kiegészitd
tevékenységet.

Kozvetlen jogelod: Telepiilések Oktatasi Tarsuldsa Sasdi Ovodaja.

e Adatkezelés: a gyermekek ¢és foglalkoztatottak adatairol jogszabaly szerinti
nyilvantartas vezetése kotelezd; az adatkezelés rendjét az Adatkezelési Szabalyzat (2.
sz. fliggelék) hatarozza meg (GDPR, Infotv.).

Vagyonhasznalat:

e ingatlanok: 239. hrsz. (6voda), 233. hrsz. (bolcsdde);

o cgyéb eszk6zok: a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak. Az épiiletek az
onkormanyzati torzsvagyon részei, korlatozottan forgalomképesek;
elidegenitésre/biztositékba adasra nincs jogosultsdg. A rendelkezési jogot az

onkorményzat vonatkoz6 rendelete szabélyozza.

2.1.5. Az intézmény képviseletére jogosultak
e a fligazgatd (intézményvezeto),

e akadalyoztatisa esetén az SZMSZ szerinti helyettesitési rend szerint eljaro

személy(ek).

2.1.6. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
o Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony — a 2023. évi LII. torvény és a 401/2023.

(VIIL.30.) Korm. rendelet szerint (pedagdgusok, vezetok).

e Munkaviszony — a 2012. évi L. térvény (Mt.) szerint (pl. nevel6- és oktatd munkat
kozvetleniil segiték, adminisztracio, konyha), amennyiben mas jogszabaly eltéréen
nem rendelkezik.

o Kozalkalmazotti jogviszony — csak azon munkakorokre, amelyekre a Kjt. hatalya
kifejezetten fennmaradt (ha van ilyen az intézménynél).

e Megbizasi jogviszony — a 2013. évi V. térvény (Ptk.) szerint.

o Kozfoglalkoztatasi jogviszony — a 2011. évi CVI. torvény szerint (ha alkalmazasra

kertil).
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2.1.7. Vezetéi feladatok leosztasa az intézményen (Sasdi AMK) és az
intézményegységen beliil:
Az intézmény szerepkultiras struktaraban miikodik; a vezetdi szerepek és feleldsségi szintek

elkiiloniilnek, a feladatok delegalasa egyértelmii. A részletes szervezeti abra az 1. sz.
mellékletben talalhat6.
Az  intézményegységet a  foigazgaté  (aki egyben az  intézményegység
igazgatdja/dvodaigazgatd) iranyitja; feladatait a féigazgaté-helyettes és az igazgatéhelyettes,
valamint a bolcsodei szakmai vezeté kozremiikodésével latja el.
Szervezeti viszonyok az intézményen beliil
Az intézményen beliill a munkaviszonyokat, jogviszonyokat és munkamegosztast az alabbi
struktara jellemzi:

e Ala- és folérendeltségi viszony:
A vezetok (foigazgatod, foigazgato-helyettes, igazgatohelyettes, szakmai vezetdk) ala- ¢és
folérendelt munkakapcsolatban allnak beosztottjaikkal.
Az ala-folérendeltséghez hatdskor- és feleldsség-megosztas tartozik.

e Mellérendeltségi viszony:
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony all fenn (pl.
ovodai és bolcsddei szakmai vezetd).

o Kolcsonds egylittmitkddés:
A szervezeti strukturabol adoéddan az egyes szervezeti egységek kozott kolcsonods
egylttmikodesi kotelezettség all fenn.
A munkafolyamatok 0Osszehangolasa, a dontések végrehajtasa és a hatékony miikodés
érdekében a szervezeti egységek folyamatosan egyeztetnek egymassal.
A munkamegosztas szabalyozasa
Az egyes dolgozok, kozépvezetdk €s magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmiikodés és
feladatmegosztas részletes szabalyozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el, jovahagyasra a fenntartd részére
benyujtja.
Vezetési szintek és dontéshozatali szereplok:
A stratégiai dontéseket az alabbi vezetdk hozzak:

e intézményvezetd (AMK f8igazgato, aki egyben a Sasdi AMK Meserét Ovodaja és

Bolcsddéje intézményegység - vezetdje is - Ovodaigazgato),
e AMK figazgato - helyettes (intézményvezetS-helyettes, aki egyben a Sasdi AMK

Varosi Konyvtar és K6zosségi Haz intézményegység - vezetdje is),
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e igazgatod helyettes (6vodai igazgatoé - helyettes, 0vodaigazgato - helyettes),

e szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld (bdlcsddei szakmai vezetd),

o ¢lelmezésvezeto.
Az intézmény vezetéjének — AMK foigazgaté - megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetdjének megbizasi rendje: Igazgatojat a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvényben, valamint a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) kormanyrendeletben foglaltak szerint Sasd Varos
Onkorményzata KépviselS-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat
Sasd polgarmestere gyakorolja. A kinevezés palyazat Utjan, 5 éves hatarozott idére szol. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,

intézményvezetdi pedagogus szakvizsga.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok
Az intézményegység a fenntartd Onkormanyzat altal biztositott pénzeszkozok alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartdsi és miikddési koltségeket az évente

Osszeallitott, a fenntart6 altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:
Az intézményvezetd a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gyakorolja az

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot, a gazdalkodasért a fenntarto felé felel.

2.2.2. Az éves koltségvetés tervezése
Az éves koltségvetést az intézményvezetd késziti eld a fenntartd irdnymutatdsai szerint,

egylttmikodve a Pénziigyi Irodaval; a tervezés kiterjed a személyi juttatdsokra, jarulékokra,
dologi kiadasokra, ellatotti juttatdsokra, felhalmozéasi kiaddsokra, bevételekre ¢és
tdmogatasokra, valamint a 1étszamkeretre.

A fenti el6iranyzatok kialakitdsahoz az 6nkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint

az intézmény adatot szolgaltat a fenntartonak.
2.2.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
A koltségvetési szerv szamlaszama: 50400209-16313648
e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 7370 Sasd, Rakdczi Ferenc 1t 26.

e akoltségvetési szerv adoszama: 15769307-2-02
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2.2.4. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Az intézmény neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben

az intézmény neve, cime

A bélyegzdk csak meghatarozott személyek 4ltal, meghatarozott célokra hasznalhatok az

alabbiak szerint;

Korbélyegzd: kizarolag cégszerli alairashoz (kiadmanyozott iratok) hasznalhato.
Jogosultak: foigazgatd; foigazgatd-helyettes; igazgatohelyettes — a kiadmanyozasi
rend szerint.

Hosszi bélyegzd: napi adminisztracios célokra. Jogosultak: vezetOk; ovodatitkar.
(Pedagdgus/kisgyermekneveld csak akkor, ha a munkakori leirds és a kiadmanyozasi
rend ezt kifejezetten engedi.)

Nyilvantartds és Orzés: minden bélyegzd nyilvantartott eszkoz; zart szekrényben
tartando; elvesztés/rongalddas esetén azonnali jelentés és érvénytelenitési eljaras,

jegyzokonyv, Uj bélyegzo beszerzése fenntartoi jovahagyassal.

2.2.5. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegz6 alkalmazasa
A 2024-2025-ben hatalyba lépett digitalis allam-szabalyozasra tekintettel az intézmény

elektronikus alairasi és bélyegzési gyakorlata az alabbiakon alapul:

321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet — a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol,
322/2024. (XI1.6.) Korm. rendelet — a digitalis szolgaltatasok ¢és a digitalis
allampolgarsag szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl,

valamint a vonatkozé eIDAS-szabalyok.

Szabalyok:

1. Elektronikus alairas: a féigazgatd €s az irasban felhatalmazott, kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személyek hasznalhatjdk; mindsitett vagy fokozott biztonsdgu alairas,

mindsitett szolgaltatotol.
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Elektronikus bélyegzd: intézményi szinten alkalmazhaté kiadményozott iratokhoz;
tanusitvany igénylése és kezelése a hatalyos DAP-rendeletek szerint.

Iktatas és archivalds: a digitalisan hitelesitett dokumentumok a Poseidon iktatoban
kerlilnek rogzitésre, az iratkezelési szabalyzat szerint (335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet).

OviKréta: az 6vodai adminisztracié informatikai rendszere; a rendszerben képz6dd
dokumentumok hitelesitése, ha jogszabaly eldirja, elektronikus aldirassal torténik.
Tanusitvanykezelés: a tanusitvanyok ¢s kulcsok biztonsdgos téarolasa, naprakész
nyilvantartds, hozzaférés a belsé ellendrzés szamara; kompromittalddas esetén

azonnali visszavonds/érvénytelenités.

3. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése
A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv,

hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen - a feladataikat zavartalanul és

eredményesen lathassék el.

3.1.

Jogviszony tipusai:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2023. évi LII. torvény; 401/2023.

(VIIL.30.) Korm. rendelet): 6vodapedagogusok, vezetok, pedagogiai asszisztens és
egyéb, a nevelo- és oktato munkat kozvetleniil segité — amennyiben e korben a
Puétv.. hatalya megallapitott.

Munkaviszony (Mt.) — 2012. évi 1. torvény szerint: kiilondsen a bdlcsédei
munkakorok (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka) €és a konyhai/lizemeltetési
munkakdrok, amennyiben mas jogszabaly ettol eltéréen nem rendelkezik.
Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) — csak azon munkakorokre, amelyekre a Kijt.
hatalya kifejezetten fennmaradt az alapito okirat és a hatalyos jogszabalyok szerint.
Megbizasi jogviszony — 2013. évi V. torvény (Ptk.) alapjan (pl. kiils6é eléadok,

programvezetok).
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311 Foglalkoztatotti alapnyilvantartas
Az intézmény a Puétv.. 4. melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A

nyilvantartds rendszeresitett HR-/iratkezel6 rendszerben torténik; felelds: &vodatitkar
(szakmai feliigyelet: igazgatd). Az adattartalom a Paétv.. 4. mellékletében meghatarozott kor
(azonositd ¢és személyi adatok; jogviszony- és besorolasi adatok; munkakor, munkaidd,
munkavégzés helye; illetmény/juttatas; képzettség, tovabbképzes; jognyilatkozatok).

Az adatkezelés jogalapja: Puétv..; GDPR és Infotv.; hozzaférés szerepkor-alapt, naplozott;

megorzEs az irattari terv szerint.

3.2. A koznevelésre vonatkozo rendelkezések
Az 6vodai koznevelési feladatokat a 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet és a 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet (Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja) szerint latjuk el. Jelen fejezet a koznevelési feladatok jogszerti, biztonsagos és

mindségi mitkddtetésének helyi szabélyait tartalmazza.

3.2.1. Az intézményegység jogallasa a koznevelési rendszerben
Az intézményegység dvodai nevelési feladatot 1at el a kznevelési rendszer részeként.

Fenntart6ja: Sasd Varos Onkormanyzata.
Az intézményegység OM azonositoval rendelkezik, nyilvantartdsba vétele a jogszabalyban
eldirt moédon tortént.
Az 6vodai nevelés szakmailag 6nallo, sajat pedagdgiai program alapjan folyik.
3.2.2. A koznevelési alapelvek érvényesitése
Az intézményegység a koznevelésben:
o gyermekkdzpontll megkozelitést alkalmaz,
e Dbiztositja az esélyegyenlOséget €s az egyenld hozzaférést,
e figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodési litemét,
e tamogatja a tehetséggondozast €s a hatranykompenzaciot,

o torekszik a differencialt nevelésre, inkluziv szemlélet alapjan.

3.2.3. Az intézményegység nevelomunkajianak alapdokumentumai
A koznevelési feladatok végrehajtasa az alabbi dokumentumok alapjan torténik:

e Pedagogiai program
e Hazirend
e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Ezek egymassal 0sszhangban szabalyozzak az intézményegység szakmai miikodését.
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3.2.3.1. A koznevelési dokumentumok nyilvanossdga
A koznevelési alapdokumentumok:

e nyilvanosak,
e megtekinthetok az intézményegység vezetdjénél, a folyosoéi hirdetétablan, illetve az
intézményegység honlapjan: www.sasdiovi.hu

o A kdzzététel a 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 82. § (3) szerint torténik.

3.2.4. Minéségbiztositas és értékelési rendszer
Az intézményegység koteles:

e részt venni az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerében,
e a nevelGtestiilet altal elfogadott éves munkaterv szerint belsd értékelést, onértékelést
végezni,

e biztositani a folyamatos visszacsatolast és fejlesztést.

3.3. Az intézményegység szervezeti egységei
Az intézményegység harom szervezeti egységbdl all:

e ¢Ovoda,

e bolcsode,

o fOzbkonyhak.
Az intézményegységet a Sasdi Altalanos Miivelddési Kozpont (AMK) figazgatoja iranyitja
egyszemélyi felel6sként.
A bolesddet és ovodai feladatokat ellatod szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok és szakmai eldirasok alapjan latjak el.

3.3.1. Ovoda, mint szervezeti egység
Az O6vodai nevelés feladata az oOvodaskori gyermekek testi és lelki sziikségleteinek

kielégitése. Az dvodai nevelés az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint valosul
meg.
Kiemelt feladatai:

e az egészséges ¢letmod megalapozésa,

e az érzelmi, erkolesi és értékorientalt kozosségi nevelés biztositasa,

e az anyanyelvi, valamint az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

A szervezeti egységben engedélyezett 1étszamok:

Engedélyezett 1étszam az Alapitd Okiratban engedélyezett férdhelyek betdltésekor

Féigazgato / Ovodaigazgato 1

Igazgatohelyettes 1
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https://www.sasdiovi.hu/

Ovodapedagogus 10
Ovodai dajka 5
Pedagogiai asszisztens 1
Ovodatitkar 1
Osszesen: 19

3.3.2. Bolcséde, mint szervezeti egység
A bolcsdde személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti alapellatasi formaként mitkodik a

Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.), valamint a vonatkozé 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet alapjan.
Feladata:

e agyermekek napkdzbeni ellatasa,

e condozasa ¢s nevelése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

o testi, lelki, értelmi fejlodésiik segitése.

A szervezeti egységben engedélyezett 1étszamok:

Engedélyezett 1étszam az Alapitd Okiratban engedélyezett féréhelyek betdltésekor

Vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld 1
Kisgyermekneveld 8 6raban 3
Kisgyermekneveld 4 6raban 1
Bolcsddei dajka 1
Osszesen: 6

A bolcsddei ellatas kiilonosen azon gyermekek szamadra biztositott, akiknek sziilei/torvényes
képviseldi:

e munkat végeznek (beleértve a gyermekgondozasi ellatas melletti munkavégzést is),

e tanulmanyokat folytatnak nappali tagozaton,

e munkaerdpiaci programban, képzésben vesznek részt,

e betegség vagy mas ok miatt nem tudnak gyermekiikk napkozbeni ellatasarol

gondoskodni.

A bolcsddei nevelés-gondozas az alabbiakat biztositja:

e fokozatos beilleszkedést a sziil6 kozremiikodésével,

o a felszerelési jegyzEk szerinti textilidkat, butorzatot, eszkozoket,

e ajatéktevékenység feltételeit,

e szabad levegdn tartozkodas lehetdségeét,

o cgészséges és életkornak megfeleld étkeztetést a 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet

eldirdsainak megfelelden.

27




A boélcsédei szakmai munkat az Alapprogrammal 6sszhangban, sajat szakmai program
alapjan végzi az intézményegység.
Az intézményegység specialis feladatként a 6 év alatti sajatos nevelési igényii gyermekek

nevelését €s gondozasat is ellatja, a jogszabalyban eldirt szakértdi vélemény alapjan.

3.3.3. Fé6zokonyhak, mint szervezeti egység
Az intézményegység két telephelyen mukodé sajat fozokonyhat iizemeltet, - eltérd

korosztalyok étkezését biztositva.

e Az intézményegységen miikodo (7370 Sasd, Rakoéczi Ferenc ut 3.) fézokonyha az
6vodas, bolcsddés koru gyermekek étkeztetést latja el. A bolesdde telephelyén (7370
Sasd, Szent Imre Ut 8.) melegitd és tejkonyha mitkddik.

e A Szent Imre ut 25-27 szam alatt lizemeld konyha feladata gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben, intézményen kiviili gyermekétkeztetés, munkahelyi
étkeztetés koznevelési intézményekben. A konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevok
szamara az étkezést, az étel kiszallitasaval biztositjuk.

Az élelmezési nyersanyagnormat Sasd Varos Onkorméanyzata allapitja meg. Az étkezés
téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével- Sasd Varos Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének a személyes gondoskoddst nyujté szolgaltatasokrdl is rendelkezd
rendelete, a 14/2021.(X.7.) dnkormanyzati rendelet hatarozza meg. A személyi téritési dijat a
jogszabalyok és a helyi rendelet keretei kozott a féigazgato allapitja meg.

A szervezeti egységben engedélyezett 1étszamok:

Engedélyezett 1étszam

Elelmezésvezetd

Szakacs

Diétas szakacs

Konyhai kisegitd 8 oraban

RN RN

Konyhai kisegitd 4 déraban

Osszesen: 12

3.3.3.1.  Atelephelyek irdnyitisa
A szervezeti egység az AMK fdigazgatd-helyettes iranyitasaval az élelmezésvezetd végzi, aki

felelés a telephely gazdaséagilag hatékony miikodéséért, valamint a munkafolyamatok
szakszerliségéért, az elkésziilt étel mindségéért. Anyagi felelosség terheli a munkakorével
kapcsolatban okozott karokért. Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevod
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil a megfeleld korszeri technoldgia alkalmazésaért, az egészséges ételkészités
megvaldsulasaért.
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Az élelmezésvezetod:
o felelds a telephely gazdasagilag hatékony miikodéséért,
e Dbiztositja a munkafolyamatok szakszertiségét,
e carantdlja az ételek mindségét,
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala okozott karokért,
e gondoskodik az élelmezési szolgaltatasok szinvonalarol,
e Dbiztositja a korszerli technologiai megolddsok ¢és az egészséges ¢ételkészités

alkalmazasat.

4. Az intézményegységben dolgozo pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak feladat- és hataskore

4.1. Az intézményegység vezetdi szintjei
A munkaltatoi jogok gyakorldsanak és esetleges atruhazasanak rendjét az SZMSZ e fejezete

rogziti a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) t) pontja szerint.

Fels6 vezetés
e AMK f3igazgatd — egyben az 6voda intézményegység-vezetdje (Ovodaigazgato).
e AMK f&igazgato-helyettes — a teljes AMK-ra kiterjedd iigyekben helyettesiti a
foigazgatot; sajat intézményegysége (Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz) vezetdje.
e Ovodaigazgato-helyettes — az Ovoda-bolcsdde intézményegységet érinté iigyekben

helyettesiti az 6vodaigazgatot.

Kozépvezetés / szakmai vezetés
e Bolcsddei szakmai vezetd (szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld).
e Szakmai munkakozdsség-vezetdk (6voda/bolecsdde).
e Gyermekvédelmi felelds.

e FElelmezésvezetd (kozétkeztetés szakmai irdnyitasa).

Az intézményegység vezetése tObb szinten, egyértelmii feleldsségi és hataskori rendben

mukodik, a fenntarto altal jovahagyott szervezeti struktira szerint.
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AMK Féigazgatd, aki egyben az intézményegység 6vodaigazgatodja

S

AMK Fdigazgato helyettes, , )

] o, Ovodaigazgato
aki egyben a Sasdi AMK

helyettes. Az )
Viarosi Konyvtar és Kozosségi | Szakmai Munkakdzosség
) intézményegységet
Haz intézményegység- vezetéssel vezetok ,
) o érintd _ | Elelmezésvezetd

vezetdje. A teljes intézményt ) megbizott Gyermekvédelmi

o intézkedések soran |
érint6 intézkedésben kisgyermekneveld | felelds

, helyettesiti az

helyettesiti az AMK ]

) ovodaigazgatot
foigazgatot.

Az intézményegység vezetését — a hatdlyos jogszabalyoknak, valamint a fenntartd Aaltal
jovahagyott szervezeti struktirdnak megfeleléen — tobb szinten szervezett, feleldsségi és
hataskori szintek mentén ellatott vezetdi struktura biztositja.
Az intézményegység vezetdi szintjei az aldbbiak:

1. Ovodaigazgat6 (intézményegység-vezet6)
Az intézményegység torvényes €s szakmai mitkodéséért egyszemélyben felel. A munkaltatoi
jogkorok gyakorlasa a fenntartoi/AM K-szintfi hataskori rend szerint torténik. Feladat- és
hataskore a hatdlyos koznevelési szabalyokbol, a Puétv.. rendelkezéseibdl, valamint az
SZMSZ-bdl és munkakori leirdsabol kovetkezik.

2. Ovodaigazgaté-helyettes
Az igazgatd tartds vagy eseti akadalyoztatdsa esetén — a kiadott helyettesitési ¢€s
kiadmanyozasi rend szerint — eljar és dont. Részt vesz az operativ és stratégiai iranyitasban
(munkaterv, ellendrzések, adminisztrativ és szakmai folyamatok tamogatésa).

3. Bolcsédei szakmai vezeto
Irdnyitja, segiti és ellen6rzi a bolcsOder nevelés-gondozas szakmai megvaldsitasat;
koordinalja a beszoktatast; kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival; felel a bolcsddei szakmai
program kovetkezetes érvényesitéséért.

4. Szakmai munkakozosség-vezetok
A nevelGtestiilet/kisgyermekneveldk kozossége altal valasztott vezetdk, akik szervezik a
szakmai egyiittmiikodést, tdimogatjak a modszertani megujulast, és gondoskodnak a célokhoz
illeszkedd tevékenységekrol.

5. Gyermekvédelmi felelds
Az intézményvezetd megbizasa alapjan mukodik; feladata a veszélyeztetettség felismerése, a

jelzérendszeri egylittmiikodés, esetkezelések tdmogatasa, dokumentalas és kapcsolattartas.
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6. Elelmezésvezetd
Az AMK fdigazgato-helyettes szakmai feliigyelete mellett irdnyitja a kozétkeztetést;
gondoskodik a jogszabalyi, higiéniai és élelmiszer-biztonsagi eldirasok érvényesitésérodl, a

konyhai dolgozok munkdjanak szervezésérdl és az ellatds mindségérol.

4.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje
Az intézményegység vezetése hierarchikus elvek mentén, a jogszabalyi eldirasok, a fenntartdi

elvarasok, valamint a belsd szabdlyozd dokumentumok (pedagogiai/szakmai program,
SZMSZ, munkaterv) alapjan torténik. A vezetési feladatokat a vezetdi szintek hatas- és

jogkore szerint, 6sszehangoltan, egyiittmitkodé modon 14atjak el.

4.3. A vezetési munka altalanos elvei:
e jogszerliség, atlathatosag, szamonkérhetdség;

o cgylittmiikddés és részvétel (neveldtestiilet, alkalmazotti k6zosség, sziilok);
e a neveld-oktatd/gondozdé munka zavartalansiga és a gyermek mindenek felett allo

érdeke;

e emberi méltdsag és egyenld banasmaod.

4.3.1. A vezetési feladatok megvaldsitasa az alabbi rend szerint torténik:
e Intézményegység-vezetod (igazgato, féigazgatd)

A vezetés legfelsd szintjén 4allo6 személy, aki teljes kori feleldsséggel iranyitja az
intézményegység miitkodését.
Munkajat kozvetlen vezetdtarsak (helyettesek, szakmai vezetOk, tagintézmény-vezetok)
bevonasaval veégzi.

o Vezetdség
A vezetdi szintek munkdjanak koordinalasa érdekében vezetdségi megbeszélések zajlanak
rendszeres id6kozonként.
A vezetbség tagjai: az intézményegység-vezetd, vezetd-helyettes(ek), szakmai
munkakozosség-vezetok, gyermekvédelmi felelds, élelmezésvezetd, valamint mas — vezetdi
megbizassal rendelkezd — munkatarsak.

e Helyettesitési rend
A vezetési feladatok zavartalan ellatasat a helyettesitési rend szabalyozza, amely tartalmazza
a tartds és azonnali akadéalyoztatds esetén alkalmazott eljarasokat, a feleldsségi korok

megoszlasat.
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A vezetd-helyettes(ek) atruhdzott hataskdrben onalldan is ellathatjak a vezetdi teendok egy
részét.

e Dontés-elokészitd és tanacsado testiiletek
A nevel6testiilet, az alkalmazotti kozosség, valamint a szakmai munkakozosségek szerepet
jatszanak a vezetdi dontések elokészitésében, a véleményezésben, javaslattételben.
A sziil6i szervezet képviseldi tanacskozasi joggal vehetnek részt az érintett kérdések
megtargyalasaban.

e Kapcsolattartas, tajékoztatas
A vezetési tevékenység soran biztositani kell az informacidk pontos, hiteles tovabbitasat. Az
intézményegység vezetése rendszeresen tajékoztatja a munkatarsakat a dontésekrol, aktualis
feladatokrol (pl. értekezleteken, elektronikus tton, irasbeli tajékoztatdkkal).
A nevelGtestiilet tagjai kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban is eljuttathatjadk a
vezetOkhoz, akar kozvetleniil, akadr megbizott képviseldk tjan.

e Dokumentalés
A vezetdi dontéseket, értekezleteket, hatarozatokat irdsban rogziteni kell (jegyzokonyvek,
emlékeztetok, hatarozatok).
A dokumentéciok hitelesitésérdl, tarolasardl az adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

eldirdsai szerint kell gondoskodni.

5. Intézményegység vezetése

5.1. A koznevelési intézmény igazgatojanak kizarolagos joga, hataskore és
felelossége
Az intézmény élén a foigazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a

Képviseld-testiilet — nyilvanos palydzat utjan — maximum 5 éves idOtartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6fokti végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja. Az
intézményegység igazgatdja — mint egyszemélyi felelos vezetd — a kdznevelési intézmény
jogszerli és szakszerli miikodésének irdnyitasaért felel. Jogallasa, feladat- és hataskore
els6dlegesen a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény, valamint a fenntartd és hatdsagok szabalyzatai
alapjan keriil meghatarozasra.

A f6igazgato:
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e egyben az 6voda és bolcséde intézményegységek vezetdje is,

o felel az intézmény térvényes, szakszerli miikodéséért és a gazdalkodas ésszertiségéért,

o egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, alairasi és kiadmanyozasi
jogkoroket,

e dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 ora - kotetlen

Sasdi AMK f8igazgato Csoportban kételezd oraszama: 10 6ra/hét
Vezetdi feladatok: 30 ora/hét

A foéigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Feleldssége
kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorokre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkarol, a mikodés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korl képviselete soran.
Képviseleti joga kiterjed az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviseletére. Ez a

jogkor atruhazhato:

e intézményi szinten a foigazgato-helyettesre,

e intézményegységi szinten az igazgatéhelyettesekre,

e meghatarozott ligyekben az intézmény mas munkavallaloira is.
Az 6voda, bolcsdde, mint intézményegység vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsaban egy
igazgatohelyettes ¢és szakmai vezetéssel —megbizott kisgyermekneveld segiti a
mindennapokban.
A fdigazgatd gyakorolja az intézményegységnél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

e pedagdgusok

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagogiai asszisztensek,

ovodatitkar

e kisegitd dolgozdk: udvarosok, konyhai dolgozok, takaritok.

5.1.1. Kizarolagos jogai és hataskorei:
Munkaltatéi jogok gyakorlésa:

e Az intézményegység valamennyi alkalmazottja vonatkozasaban gyakorolja a teljes

korh munkaltatéi jogokat, ideértve a kinevezést, munkaviszony létesitését,
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modositasat, megsziintetését, fegyelmi €s jutalmazasi dontéseket, szabadsag kiadasat,
teljesitményértékelést.
Az intézményegység képviselete:

e Az igazgatd jogosult az intézményegységet képviselni minden hivatalos forumon: a
fenntarto, hatdésagok, tarsintézmények, civil és egyhazi szervezetek, valamint a sziilok
¢€s egyéb partnerek elott.

Az intézményegység miikddésének biztositasa:

e Felelds az intézmény jogszerl, szakszeri és gazdasagos mikodéséért, a koznevelési
torvény ¢és mas jogszabalyok érvényesitéséért, kiilonos tekintettel a gyermekek
érdekeire, biztonsagara és jogaira.

Bels6 szabalyzatok készitése, aktualizaldsa:
Koteles gondoskodni a kovetkezd szabalyzatok elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol és
jogszabalyi megfeleldségérdl:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

e Pedagdgiai Program / Szakmai Program

e Hézirend

o FEves munkaterv

e Adatkezelési szabalyzat

e Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat

e HACCP rendszer dokumentacioja

e Egyéb fenntartoi szabalyzatok

Gazdalkodasi feleldsség:

e Felelds az intézmény pénziigyi-gazdasagi miikodéséért, a koltségvetés tervezéséért, a

pénziigyi eldiranyzatok betartasaért €s azok rendeltetésszerii felhasznalasaért.
Kapcsolatot tart a gazdasagi szervezettel, felel a leltarozasért, beszerzésekért, selejtezésekért,
vagyonnyilvantartasért.
Kiadmanyozasi jog gyakorlasa:

e Az intézményegység nevében torténd hivatalos iratok kiadasat kizardlag 6 végezheti,
vagy irdsban atruhazott formaban helyettesei utjdn (pl. igazgatohelyettes,
intézményegység-vezeto).

Felvétel ¢és elhelyezés iranyitasa:
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e Dont az intézményegységbe torténd felvételrdl, atvételrdl, a gyermekek
elhelyezésérol, illetve a jogviszony megsziinésérol. Dontésérdl a sziiloket irasban
tajékoztatja.

Belso ellendrzés, teljesitményértékelés:

o Felelés a dolgozok belsé szakmai ellenérzésének, a pedagogusok ¢és
kisgyermekneveldk teljesitményértékelésének megszervezéséért, dokumentaldsaért.
Iranyitja az intézményegységi onértékelést €s a tanfeliigyeletre valo felkésziilést.

Gyermekvédelmi és adatvédelmi felelosség:

e Biztositja a gyermekek jogainak érvényesiilését, az adatkezelés soran a személyiségi
jogok védelmét (GDPR), valamint kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzorendszer
tagjaival.

Panaszkezelés, balesetvizsgalat:

e Kivizsgdlja az intézményegységhez érkezett panaszokat, bejelentéseket,

gyermekbaleseteket, és szlikség esetén megteszi a jogszerl intézkedéseket.
Az intézményegység miikodéséhez kapcsolodé kiegészito feladatai:
A fbigazgato tovabbi feladatai és feleldsségei:

e Az alapit6 okiratban foglaltaknak megfeleld miikodés biztositasa;

e Adatszolgéltatasi, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése a
fenntarto és hatosagok felé;

e Az intézményegység koltségvetési eldiranyzatainak nyomon kovetése, modositasok
elokészitése;

e Az Onértékelés, tanfeliigyelet, pedagdgusmindésités lebonyolitasanak intézményegységi
feltételeinek biztositasa;

e A pedagdgus-tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitése;

e Az intézményegységre vonatkozd kockazatkezelési, munka- ¢és tlizvédelmi,
adatvédelmi (GDPR), valamint iratkezelési feladatok megszervezése és feliigyelete;

e A HACCP rendszer mikodtetése;

e A KIR-rel és OSAP-pal kapcsolatos kotelezd informacioszolgaltatds, kozzétételi
feladatok ellatasa;

e A szervezeti miikodés rendjének kialakitdsa, iranyitasa és feliigyelete;

e A nevel6testiilet munkdjahoz kapcsoloddan:

o ¢értekezletek elokészitése,

e dontések végrehajtasanak ellendrzése,
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testiileti hatarozatok érvényesitésének biztositasa;

A bolesddei elhelyezések elbiralasa, ellatasi jogosultsdg megallapitasa, téritési dijak
meghatarozasa;

Megallapodasok megkotése a bolesddei ellatasrol;

A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony nyilvantartasanak  feliigyelete,

vagyonnyilatkozatok Orzése.

A fOigazgaté munkakori leirasat a fenntarté késziti el, az aktualis jogszabalyi eléirdsok €s

az intézményi szerkezet figyelembevételével.

5.1.2. Felelosségi kore Kiterjed:

az intézményegység mitkddésének minden teriiletére,

a pedagogiai/szakmai munka mindségére és szabalyszerliségére,

a munkavédelem, tlizvédelem, élelmezésbiztonsag eldirasainak betartasara,

a koznevelési statisztikak, KIR-adatok pontos €s hataridére torténd rogzitésére,

a fenntart6 és hatosagok felé torténd jelentésekre, adatszolgaltatasra.

5.1.3. Azigazgatéhelyettesnek atruhazott feladatai és hataskorei
Az igazgatd a vonatkozé jogszabalyok (kiemelten a Puétv.., Nkt., 2011. évi CXCV. torvény)

¢s a fenntartd altal meghatarozott keretek kozott, a hatékony miikodés és a szervezeti

munkamegosztas eldsegitése érdekében irdsban atruhdzhatja egyes feladatait és hataskoreit

mas vezetdkre, munkatarsakra. Az atruhdzott hatdskor gyakorldsa nem mentesiti az

intézményegység vezetdjét a teljes korl feleldsség alol.

Atruhéazhat6 feladat- és hataskorok:

Nevelotestiileti miikodés, értekezletek, jegyzokonyvek — igazgatohelyettes
Teljesitményértékelés/onértékelés koordinacigja — onértékelési csoportvezetd,
munkako6zosség-vezeto

Belsé ellendrzés iitemezése/végrehajtasa — igazgatéhelyettes, szakmai felelés
Helyettesitési—ligyeleti rend, beosztasok — igazgatéhelyettes

Sziil6i kapcsolattartas szervezése — 6vodapedagogus, kapcsolattartd
Adatkezelés/adatszolgaltatas (KIR, statisztika) — dvodatitkar

Munkavédelem, tiizvédelem, HACCP operativ feladatai — munkavédelmi megbizott,
¢lelmezésvezetd

Gazdasagi—iizemeltetési koord. (leltar, selejtezés, ellatmany) — dvodatitkar
Gyermekvédelem, esélyegyenldség — gyermekvédelmi felelos, 6vodapedagogus
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Az éatruhazas tartalmazza az ligykort, a megbizott(ak) nevét, az elszdmolas/beszadmolas rendjét
¢s iddtartamat.
A feladatkorok atruhazasanak célja:

e a mikddés hatékonysaganak novelése,

e az intézményegységen beliili feleldsségi korok atlathato elosztasa,

e a gyermekek, csalddok, munkatarsak érdekeinek szolgalata.

5.1.4. Azigazgato feladatai jarvanyiigyi készenlét idején
Jarvanyligyi helyzet (kiilonosen pandémia, fert6zé megbetegedések terjedése, veszélyhelyzet)

idején az igazgato6 feladata a gyermekek, dolgozok és sziilok biztonsaganak fokozott védelme,
valamint a miikodés zavartalansdganak biztositdsa a fenntartd és a hatosagok iranymutatésai
szerint.

o Megeldzési intézkedések megszervezése
Kézfertdtlenités, testhdmérséklet-mérés, beléptetési szabalyok megszervezése.
Intézményegységi protokoll kidolgozasa a gyermekek és dolgozok érkezésének, tavozasanak
rendjére.
A koz0s terek, jatékeszkozok, mosdok, kilincsek rendszeres fertdtlenitésének megszervezése,
dokumentélésa.

e Intézményegységi kommunikécio biztositasa
Rendszeres kapcsolattartds a fenntartdval, jarasi hivatal népegészségiigyi osztalyaval.
A sziilok és dolgozok tajékoztatdsa az aktualis intézkedésekrdl, szabalyokrol, valtozasokrol
(szoban, irasban, elektronikus uton).
Jarvanyiigyi protokoll, belsd szabdlyozasok kozzététele az SZMSZ ¢és Héazirend
mellékleteként.

e Jelenléti / digitélis / vegyes miilkodés megszervezése
Az EMMI, az Oktatasi Hivatal vagy a fenntartd utasitasa szerint az intézményegység atallitasa
részleges vagy teljes digitalis, illetve tigyeleti ellatasra.
Csoportosszevonas, dolgozoi beosztas Gjraszervezése, helyettesitések biztositasa.
Ovodai, bolcsédei nevelési tartalmak, kapcsolattartis biztositasa digitélis csatornakon (pl.
OviKréta, zart sziil6i csoport, e-mail, telefon).

e Nyilvantartas és dokumentalas
Jelenléti ivek, karanténba keriilt gyermekek, dolgozok adatainak pontos rogzitése,
visszatérések orvosi igazolas alapjan.

Jarvanyligyi események, intézkedések naprakész vezetése (idOpont, érintettek, dontések).
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Kapcsolattartas €s jelzés a gyermekjoléti szolgalat, népegészségiigyi hatosag felé.

e Miikodés folyamatos feliilvizsgalata
A jarvanyhelyzet aktualis alakulasdhoz igazodva a belsé eljarasrendek szilikség szerinti
modositasa.
Kockazatelemzés, dontéshozatal a csoportlétszamok, higiéniai eszk6zok ellatottsaga, dolgozoi
1étszam, fert6zési kockazat figyelembevételével.

e Kapcsolattartas a fenntartoval
Minden rendkiviili eseményrdl (fertdzés, hatoésagi intézkedés, intézményrész bezarasa, sziiloi
panasz, médiaérdekl6dés) azonnali jelzés a fenntartonak.
Intézkedések végrehajtisa a fenntartéi utasitas alapjan (pl. intézményegység ideiglenes
bezarésa, ligyelet biztositasa).

e Dolgozok egészségvédelme
A munkavégzéshez sziikséges véddeszk6zok (maszk, kesztyli, fertdtlenitd) biztositdsa,
kiosztasa.
A dolgozdok mentalis tdmogatasa, munkarendjilk rugalmassaganak biztositdsa, munkakdri

atcsoportositas lehetoségeinek vizsgalata.

5.1.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
5.15.1. A foigazgato kiadmdnyozza az intézmény egésze tekintetében
A fbigazgatdo — mint az intézmény vezetdje — kizarolagos kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik az alabbi dokumentumok ¢és iigyiratok esetében:
e az intézmény milkodését meghatarozo szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat, vezet6i
intézkedéseket,
e az intézmény nevében a helyi onkormanyzat részére kiadott hivatalos leveleket,
allasfoglalasokat, kérelmeket,
e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, valamint a kozponti allamigazgatési szervek
teriileti szervei, birdsagok, ligyészségek részére kiildott iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontéseket,
azok dokumentumait,
e az intézményegység szakmai tevékenységéhez kapcsolodo:
o oOvodai beszamolokat,
o munkaterveket,
o éves ellenorzési terveket,

o értékeléseket ¢és az ezekhez kapcsolddo hivatalos iratokat,
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e az intézmény koltségvetésével kapcsolatos dokumentumokat:

o éves koltségvetési tervezetet,

o koltségvetési beszamolokat,

o eldiranyzat-médositasokat,

o az ezekhez kapcsolodo adatszolgaltatasokat,

e minden olyan iratot, amely az intézményegység egészét (6voda, bolcsdde,
konyhdk) érinti,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd
dokumentumokat, valaszleveleket,

e az intézményegység altal teljesitendd rendszeres statisztikai jelentéseket,

e minden olyan iigyiratot, amelyre vonatkozéan a kiadmanyozasi jogot

maganak fenntartotta.

5.15.2. A féigazgato kiadmdnyozza az intézményegység tekintetében
Az intézményegységben keletkezett hivatalos iratok és dokumentumok kiadmanyozéasara —

azaz alairasara, tovabbitasara, iktatasara — kizardlag az igazgato jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasiara — alairassal és
bélyegzolenyomattal ellatott irasos nyilatkozat alapjan — az altala irdsban kijelolt,
magasabb vezetd beosztast alkalmazott (pl. igazgatdhelyettes) jogosult.

A Kkiilsé szervekhez vagy személyekhez kiildendd iratokat kiadméanyként kizérolag az
SZMSZ-ben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhatja ald. A
kiadmanyozasi jog az adott ligy érdemi dontésére is felhatalmazast jelent.

A kiadmanyozas modjai:

o kézi alairassal és bélyegzdvel ellatva (papiralapti dokumentum esetén),
o digitalis aldirdssal (elektronikus tligyintézés esetén, a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden).

A digitalisan alairt dokumentumok kezelése az infokommunikacids biztonsagi eldirasok,

GDPR és a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével torténik.

Iktatas:

Az intézményegység hivatalos dokumentumainak iktatdsa az alabbi rendszerekben torténik:

e Poseidon elektronikus iktatasi rendszer: minden beérkez6 és kimend irat rogzitése és
nyomon kovetése e rendszerben torténik. A Poseidon biztositja a dokumentumok
szabalyos iktatdsat, visszakereshetdségét, archivalasat, valamint a kiadmanyozasi

folyamat elektronikus dokumentalasat.

39



e OviKréta rendszer: az ovodai neveléssel kapcsolatos sziil6i tdjékoztatasra, belsd
adminisztraciora, hivatalos kommunikdciora szolgdlo digitalis platform. Az
intézményegység altal az OviKréta rendszerben kiadott hivatalos dokumentumokat is
a kiadmanyozasi rend szerint kell ellatni digitéalis aldirassal, vagy rogziteni sziikséges,
hogy ki az illetékes kiadmanyozo.

Az iigyiratok kotelez6 tartalmi elemei:

e az intézményegység hivatalos adatai (név, cim, irAnyitészam, telefonszam, e-mail),

e az irat iktatoszama (Poseidon generalja),

e azligyintézo neve,

e aziigyintézés helye ¢€s ideje,

e az alaird neve és beosztasa,

e az intézményegység neve,

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szdma.

A kiadmanyok eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként (digitalis alairassal) kiildhetok.
Amennyiben kézi aldirds sziikséges, a dokumentum végén a kiadmanyozé neve és beosztasa
is fel kell, hogy legyen tiintetve a keltezés alatt.

Kiadmanyozasi jog atruhazasa

A f6igazgatd kiadményozasi jogat irdsban atruhazhatja, ugyanakkor az atruhazott jogkort
barmikor visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato, és az
eredeti jogosult feleldsségét nem érinti.

A fOigazgatd kiilon utasitdsban vagy belsé szabdlyzatban adhat kiadményozési jogot
meghatarozott igykorokben:

e igazgatOhelyettes,

e (vodatitkarnak,

* mas, magasabb vezetd beosztasu alkalmazottnak.

5.15.3.  Kiadmadnyozdsi jog gyakorloja
Teljes jogkorrel jogosult kiadmanyozasra az igazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy.

Részjogkorii kiadmanyozasra jogosultak:
e igazgatohelyettes

o fdigazgato-helyettes
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e szakmai vezetdk, ha a kiadmanyozds az adott munkateriiletiikhoz tartozik (pl.

beosztasok, igazolasok kiadasa)

5.1.5.4.  Kiadmanyozdsi jogosultsag tipusai

Dokumentum tipusa Kiadmanyozasra
jogosult

Kiils partnereknek, fenntartonak irt hivatalos levelek, igazgato

jelentések

Munkaltatéi igazolasok igazgato, igazgatohelyettes
Felvételi/kimaradasi hatdrozatok igazgato, igazgatohelyettes
Gyermekekkel kapcsolatos szocialis/téritési igazolasok igazgatd, igazgatdhelyettes
Oktatasi/bolcsddei adatlapok, statisztikai jelentések igazgato, igazgatohelyettes
Bels6 intézményi korlevelek, értesitok igazgato, igazgatohelyettes

5.1.5.5.  Eljarasrend
Kiadmanyozas el6tt minden dokumentumot ellendrizni kell tartalmilag ¢és formai

szempontbol.
Kizarolag alairasra jogosult személy hitelesitheti a dokumentumokat, amelyek:
e az intézményegység hivatalos bélyegzdjével is ellatasra keriilnek,
o iktatdsra keriilnek az intézményegység iktatasi rendje szerint (ha jogszabaly ezt
eldirja).
Siirgds esetekben (tavollét, akadalyoztatis) a kiadmanyozasra jogosult személy irasban

meghatalmazhat mas vezetdt — ez eseti jellegii.

5.1.5.6.  Kiilonés rendelkezések
Elektronikus dokumentumok esetén a kiadmanyozas torténhet:

e mindsitett elektronikus alairassal ellatva,

e vagy hitelesitetten, pdf formatumban, hivatalos e-mail fiokrol kiildve.
A KIR, OviKréta, és egyéb allami nyilvantartd rendszerekbe torténd adatszolgaltatas is
kiadmanyozéasnak mindsiil, ezek véglegesitésére szintén csak a jogosult vezetd vagy irasban

meghatalmazott személy jogosult.

5.1.6. Alairasi jogkor
Az intézményegység nevében kiadmanyozasi és aldirdsi jogkorrel elsddlegesen az igazgato

rendelkezik. Akadalyoztatisa esetén — kiilondsen az azonnali intézkedést igénylo

iigyekben — az igazgatohelyettes jogosult az alairasra, az igazgaté irasban dokumentalt
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megbizasa alapjan. A cégszerld alairas az intézményvezetd (foigazgato) alairasaval,
valamint az intézmény hivatalos korbélyegzéjének lenyomataval egylitt érvényes. Az
intézmény 4altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, bels szabdlyzatok aldirasara
egyediil az intézményvezeto jogosult.
Az alairési jogkor gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:
Az igazgato:
e az intézményegység teljes miikddését érintd valamennyi ligyben kizarélagosan alairasi
jogkorrel rendelkezik;
e jogosult az intézményegység nevében barmilyen hivatalos dokumentum, kiadvany,
jelentés, levél vagy jogi tartalmt irat alairasara;
e kizarélagos aldirdasi joga van a cégszeri alairasra (aldirds + intézmény
korbélyegzdje).
A pénzintézeti forgalomban:
e clsddlegesen az igazgatod és a pénziigyi lebonyolito szervezet vezetdje/képviseldje
rendelkeznek aldirasi jogosultsaggal;
¢ 30 napot meghaladé akadalyoztatas esetén az igazgatd irdsos megbizasa alapjan a
helyettese (féigazgato-helyettes) gyakorolja az alairasi jogot.
Az igazgatohelyettes és a foigazgato-helyettes:
e alairasi jogkorrel rendelkeznek a sajat feladatkoriikbe tartozo iigyekben, valamint
azokban az esetekben, amikor a féigazgatd atruhazott hataskorrel ruhazza fel dket;
e kizarolag az atruhazott hataskor keretei kozott irhatnak ald hivatalos dokumentumokat.
Az 6vodatitkar:
e alairasi jogkore kizardlag jogviszony-igazolasi iigyekre terjed ki (pl. gyermekek,
szllok, dolgozok részére kiallitott igazolasok),
e alairasa kizardlag adminisztrativ ligyintézési célra hasznalhato, hivatalos dontést nem
testesit meg.
Az elektronikus iigyintézés keretében az alairasi jogkor digitalis alairassal is gyakorolhato.
Az intézményegységben hasznalt hivatalos rendszerek:
e Poseidon irat- és iktataskezel6 rendszer — a hivatalos dokumentumok nyilvantartasa,
kiadményozasa és tarolasa itt torténik.
e OviKréta — az O6vodai nevelési-oktatdsi adminisztraciés rendszer, amelyben a

gyermekekkel és sziilokkel kapcsolatos hivatalos dokumentaciot vezetik.
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A digitalis alairassal ellatott dokumentumokat a rendszerek (Poseidon, OviKréta)

kezelik, hitelesitett elektronikus formaban tovabbithatok.

5.1.7. A féigazgatoval szembeni altalanos elvarasok
A fbigazgatd vezetdi munkajaban a koznevelésre, valamint az intézményi iranyitasra

vonatkoz6 jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok ¢€s a fenntart6i elvardsok szerint

jar el. A munkakori leirasban rogzitetteken til az alabbi stratégiai és operativ vezetdi

elvarasoknak kell megfelelnie:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa: a nevelési és oktatasi
folyamatok magas szintii szakmai timogatasa ¢és fejlesztése.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa: a belsd és kiilsé kornyezetben
bekovetkezd valtozdsokra valé tudatos és eldrelatd reagéilds, a valtozasok
menedzselése.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa: Onfejlesztés, onreflexid, szakmai
megujulasra vald nyitottsag, vezetdi kompetencidk tudatos fejlesztése.

Masok stratégiai vezetése ¢és operativ irdnyitdsa: a munkatdrsak motivalasa,
fejlesztése, munkdjuk elismerése, egylittmiikddésre és mindségi munkavégzésre
0sztonzeés.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa: a szervezet jovOképének,
miikodési rendjének, strukturdjanak ¢€s szakmai programjanak iranyitasa és

fenntartasa.

A f8igazgat6 az alabbi szempontok érvényesitésével vezeti az intézményt:

Az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn figyelembe veszi a belsd és kiilsd
kdrnyezet sajatossagait, valamint a folyamatban 1év6 és varhato tarsadalmi, gazdasagi
¢és szakmai valtozasokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény jovoképét, értékrendjét, pedagdgiai és nevelési
alapelveit a dolgozok, a sziilék €s partnerek megismerjék, €s ezek beépiiljenek a
mindennapi gyakorlatba.

A pedagodgiai program elveit és célkitlizéseit 6sszhangba hozza vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel és intézményfejlesztési elképzeléseivel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményt érintd kihivasokat, tarsadalmi és
szakmai elvarasokat, azokra stratégiai vdalaszokat tervez, szervez, és azok

megvalositasat operativan iranyitja.
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5.1.8. A foigazgato helyettesitési rendje
o A fGigazgatét akadalyoztatasa esetén —

o intézményi szinten: az azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorbe
tartozo ligyek, valamint a gazdalkodasi jogkorbe sorolt tigyek kivételével — a
foigazgato-helyettes helyettesiti teljes feleldsséggel.

o Intézményegység szinten: az igazgatohelyettes

e Tartos tavollét esetén:

A fOigazgato tartos tavolléte esetén (amely legalabb 14 napos folyamatos tavollétet jelent,
ide nem ¢értve az ¢€vi rendes szabadsagot) a Kijelolt helyettes, aki altalaban az
igazgatohelyettes a kizarolagos hatdskoroket is gyakorolja. Két hétnél hosszabb tavollét
esetén haladéktalanul tdjékoztatni kell az dnkormanyzat jegyz6jét. A foigazgatd tartos
tavolléte esetén, a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik

Amennyiben a fOigazgatdé évi rendes szabadsiga alatt elérhetetlen (pl. kiilfoldi
tartozkodas, egészségiigyi ok, egyéb akadalyozottsag), akkor a kizaroélagos jogkorként
fenntartott hataskorok gyakorlasa is a féigazgato-helyettesre szall at.

e Egyidejl tavollét esetén:

Amennyiben a féigazgatd és a fOigazgato-helyettes egyidejiileg akadalyoztatva van, a
helyettesitést a féigazgatd irasos megbizasa alapjan Kkijelolt személy latja el. A
megbizasrol a neveldtestiiletet és az alkalmazotti kozosséget tajékoztatni kell.

o Haladéktalan intézkedést igényld ligyek:

Egyes rendkiviili esetekben — halasztast nem tiiré, azonnali intézkedést igénylo iigyekben
— a fOigazgatd irasos megbizasa alapjan egy-egy 6vodapedagogus is eljarhat. Ezen
megbizas egy nevelési évre szol, ¢s a délelotti és délutani miiszakrendben dolgozo két
pedagogus kozott oszlik meg.

A megbizott 6vodapedagdgus(ok) intézkedesi jogkore kizardlag a kdvetkezokre terjedhet ki:
o akoltségvetési szerv folyamatos miitkddésének fenntartasahoz sziikséges intézkedések,
e agyermekek testi épségének, biztonsaganak kézvetlen megovasa,

e vagyonveédelmi szempontbdl indokolt siirgds intézkedések.

A fenti intézkedések végrehajtasat az érintett dolgozénak a leheté leghamarabb irasban

dokumentalnia kell, és utdlagosan egyeztetnie kell a foigazgatoval vagy Kijelolt

helyettesével.

Az intézményegység nyitva tartdsa alatt a féigazgatd, vagy a helyettese az intézményben

tartozkodik. Reggel 6:30-8:30 kozott, illetve délutdn 15:00-t6l terjedd idoben a
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vezetd/vezetok helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerinti munkét

végz06 ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk.

5.2. Azigazgatdohelyettes
Az igazgatOhelyettest a neveldtestiilet véleményének kikérése utan a féigazgatd bizza meg a

feladat ellatasaval. Munkajat a munkakori leirasa alapjan, valamint a féigazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A nevelési teriileten
kozremitkddnek a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.

Az igazgatohelyettesi megbizast az intézményegység hatarozatlan iddére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. A foigazgatd akadalyoztatisa esetén €s

tartos tavolléte esetén teljes feleldsséggel helyettesiti a féigazgatot.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményegységben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 o6ra

Igazgatohelyettes Csoportban kotelez6 oraszama: 24 ora/hét
Vezetd helyettesi feladatok: 16 6ra/hét

5.2.1. Helyettesitésének rendje:
e vezetdseg tagja teljes jogkorrel

o a fOigazgato altal kijelolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
ovodapedagégus. Csak  kizardlag szakmai  kérdésekben, intézkedésekben

helyettesitheti.

5.2.2. Feladatai és felelosségei:
e A pedagdgusok és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa,

munkajuk ellendrzése és értékelése.
o az ovViKRETA rendszer ellenérzéséért
e Részvétel a pedagdgiai munka belsd szakmai ellendrzésében.
o A sziil6i szervezet miikodésének tdmogatasa.
e Az alkalmazottak munkaidé-beosztasanak és nyilvantartasanak vezetése, elszaimolasa.
e A helyettesitési rend és beosztas elkészitése és folyamatos frissitése.

e A szabadsagok litemezésének elkészitése, nyilvantartasa.
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Az intézményegység miikodéséhez sziikséges belsd szabalyzatok eldkészitése,
betartatasa.

A csoportok adminisztraciés munkéjanak ellendrzése.

Az ) munkatarsak beillesztésének tdmogatésa.

A gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo intézkedések feliigyelete.

A pedagodgusok beiskolazasi tervének eldkészitése.

A gyakornokok mentoralasa, felkészitése.

Az intézményegységi Onértékelés és a tanfeliigyeleti ellenérzések koordinalasa, a
sziikséges dokumentumok vezetése.

Az adatvédelmi, informatikai €s iratkezelési szabalyzat betartdsanak ellenérzése.

Javaslattétel az intézményegység dolgozodinak jutalmazasara.

Feleldsség:

Feleldssége kiterjed mindazon feladatokra, amelyeket a jelen SZMSZ és a hozza tartozd 12.

szamu fiiggelék — munkakori leiras részletesen szabalyoz.

Az igazgatéhelyettes tovabbi konkrét feladatai:

A technikai dolgozdk munkajanak megszervezése €s ellendrzése.

A pedagogusok és mas dolgozok hianyzasanak és helyettesitésének megszervezése.

A pedagdégus munkaidé-nyilvantartas vezetése, belsd helyettesitések szamfejtésének
tamogatasa.

A szabadsagolasi terv 6sszeallitasa.

A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasa.

Az dvodai koltségvetés és statisztikai jelentések el6készitésében vald kozremiikddeés.
A palyazati dokumentaciok Osszeallitdsanak segitése, palyazati hatdriddk nyomon
kovetése, dokumentumok iktatasa és tovabbitasa.

A csoportdsszevonas feltételeinek megszervezése.

Kozremiikodés az alabbi teriileteken:

A nevelémunka biztonsagos koriilményeinek megteremtése.

A gyermekbalesetek megel6zése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
A nevel6testiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Az 6voda ¢€s a bolcsdde kozotti egyiittmiikddes erdsitése.

Az 6vodai hagyomanyok apolésa, tinnepségek megszervezése.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak koordinalasa.
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5.2.3. Képviseleti jog:
e Képviseli a nevelomunkat kézvetleniil segité munkatarsakat a fenntarto elott.

e A helyettesitési rend szerint — valamint a féigazgatd irdsos megbizdsa alapjan —

képviseli az intézményegységet kiilso szervek elott.

5.2.4. Beszamolasi kotelezettség:
Az igazgatOhelyettes évente irasbeli beszamolot készit a féigazgatonak és a nevelOtestiiletnek,

amely Kiterjed:
e a munkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenOrzések tapasztalataira,

e az intézményegységet érintd problémak jelzésére, javaslatok megtételére.

5.3.  Munkakozosség vezetok feladata:
Vezetdik tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak

megfelelden végzik.
Altalanos feladatok a szakmai munkakozosség tipusa alapjan:
¢ A munkakdzosség 6nallo, felelds vezetése
e Munkakozdsségi munkaterv elkészitése
e Palyakezdd és uj dolgozok tAmogatasa
e Az 6vodai nevelési program megvalositasanak segitése
e Bemutat6 foglalkozdsok, szakmai napok szervezése
e Innovativ mddszerek, eszkdzok, elméletek terjesztése
e A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
e Részvétel az intézményegység szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében
e Véleményadas a pedagogusok értékelési folyamataiban
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak segitése,
e szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszeri
segitésehez,
e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
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kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményegységi oOnértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordindlasa, az
intézményegységi elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,
értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgytjtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérdodivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai timogat6 feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értekelési folyamatokban vald részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon

vald képviselete az 6vodapedagogussal egylittmitkddve.

5.3.1. Munkakozosség vezetok felelosségei

ellendrzik a munkakozdsségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladést és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

felelosségiik kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési €v végén van: a munkakdzosség éves munkadjarol

sz010 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget a neveldtestiileti

értekezleteken, az Ovodan kiviili szakmai, moédszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosségek kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a

vezetkkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitdvel

vagy jelzérendszeri tagokkal az igazgatdval vald egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményegységet érinté megoldando problémak jelzésére.
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5.4. A gyermekvédelmi felelds feladatai
Bar minden dolgozé feladata a gyermekvédelem, az intézményegységben Kijelolt

gyermekvédelmi felels segiti ezt a munkat. F6 feladatai:
e A hatranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek feltérképezése
e [Kapcsolattartas gyermekvédelmi szervekkel
e A gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetése
o Ovodapedagogus jelzése alapjan a gyermek kornyezeti informacidinak felmérése
e Az igazgatoval torténd egyeztetés ¢és kozos fellépés a Gyermekjoléti Szolgalat
iranyaba
Barmely dolgozo, aki veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, koteles ezt haladéktalanul

jelezni a gyermekvédelmi feleloson keresztiil az igazgatonak.

5.5. Az onértékelési csoport vezetdje — feladat- és hataskore
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasa (44/2023. (X.19.) BM rendelet) alapjan

2023. oktober 22-¢tdl jelentdsen atalakult az intézményegységi onértékelés rendszere. Ennek
értelmében  az  intézményegységi  Onértékelés kizardlag az  Otévente  esedékes
intézményegységi tanfeliigyeleti ellendrzés elézményeként kotelezd. A pedagdgusok és
intézményvezetok onértékelését az Oktatasi Hivatal nem szervezi, €s azok intézményi szinti
végrehajtasa sem kotelezo.

Az intézményegység Onértékelési csoportja kizarolag az otévente esedékes tanfeliigyelet

elokészitésére és tamogatasara mikodik.

5.5.1. Az onértékelési csoport vezetdjének feladatai:
Az Oktatasi Hivatal altal eloirt, 6tévente esedékes intézményegységi szintii onértékelési

folyamat megszervezése és lebonyolitasa, az igazgatoval egyiittmiikodésben.
e Az intézményegységi oOnértékelési tevékenységek iitemezése, koordindlasa az
Oktatasi Hivatal altal kdzzétett ellendrzési terv ismeretében.
Az Onértékeléshez sziikséges dokumentumok, kérdoéivek, jegyzOkonyvek, interjuk
elkészitésének irdnyitasa, ellendrzése.
e A kérddives felmérések lebonyolitdsdnak szervezése a neveldtestiilet, valamint a
szililok korében az Oktatasi Hivatal itmutatdja szerint.
e A nevelGtestiileti és sziiloi interjuk szervezése és dokumentaldsa, jegyzOkonyvek
vezetése, az Oktatasi Hivatal altal eldirt kérdéskorok alapjan.
o Az onértékelési eredmények Osszesitése, elemzése, a fejleszthetd teriiletek

meghatarozasa, dokumentalasa.
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A tanfeliigyeleti ellenérzést megel6z6en sziikséges anyagok — éves beszamolok, munkatervek,
mérési eredmények, fejlesztési tervek — begylijtésének, rendszerezésének koordindldsa, az
igazgato tdmogatasa az informatikai tdmogat6 rendszerben torténd feltoltésiikben.
o Az oOnértékelés soran feltart intézményegységi erdsségek és fejlesztendd teriiletek
alapjan javaslattétel fejlesztési terv készitésére.
A tanfeliigyelet soran a szakértok altal igényelt adatok, dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa.

5.5.2. Hataskore:
Az intézményegységi Onértékelési folyamat lebonyolitasaban irdnyitja az Onértékelési

munkacsoport tagjainak munké;jat.

Kapcsolattartds az intézményegység-vezetdvel ¢és a vezetdséggel az Onértékelés
lebonyolitasdnak minden szakaszaban.

Javaslatot tesz az Onértékelés soran beazonositott problémak kezelésére, fejlesztési tervek
kidolgozésara.

Megjegyzés:

A jogszabalyi kornyezet valtozasabol addddéan az Onértékelési csoport az Otéves
intézményegységi tanfeliigyeleti ciklus kivételével nem koteles mitkddni. Az Onértékelési
csoport mikddtetése azonban — a helyi dontések és sziikségletek alapjan — a nevelOtestiilet

vagy az igazgat6 dontése szerint torténhet.

6. Az intézményegységben dolgoz6é nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak feladat- és hataskore

6.1. A vezetéi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6
A boélcsdde szakmai munkdjat a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld iranyitja,

aki megbizasat a fOigazgatotdol kapja. A bolcséde milkddéséért anyagi ¢és szakmai
feleldsséggel tartozik.
Jogallasa szerint kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szakmai

vezetod, akire az intézményvezetd irasban ruhazza at a sziikséges jogkoroket

Az intézményegységben valo tartozkodas

Vezetdi beosztas megnevezése .
rendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Vezetdi feladatokkal megbizott
8 Csoportban kotelezd oraszdma: 30 ora/hét

ki kneveld
1sgyermeknevelo Vezetdi feladatok: 5 6ra/hét
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6.1.1. Jogkore, hataskore
Jogkore:

Szakmai képviselet a bolcsddét érintd ligyekben.

Kozvetlen iranyitas és ellenérzés: a kisgyermeknevelok €és a bolcsddei kisegitd
személyzet munkdjanak megszervezése, feliigyelete.

Alairasi jog a bolcsddében keletkezett szakmai dokumentumok tekintetében (pl.
jelenléti/naplok, litemtervek, belsd jegyzokonyvek), az atruhdzott kiadmanyozasi rend
szerint.

Felvételi eljaras elokészitése ¢s javaslattétel: a gyermekfelvételi kérelmek szakmai
elokészitése, rangsorolasi javaslat, nyilvantartdsok vezetése. (A

felvételrél/kimaradasrol a foigazgato dont —1d. 5.1.1.)

6.1.2. Fébb feladatai és felel6ssége
Szakmai és vezetoi feladatok:

A gondozasi-nevelési munka szakmai iranyitésa, tervezése €s ellendrzése.

A kisgyermeknevel6k munkdjanak folyamatos szakmai ellendrzése.

A bolcsddei dolgozdk munkabeosztasanak elkészitése.

A bolcsdde miikodésének adminisztrativ és dokumentécios feliigyelete, a hatdridok
betartasanak ellendrzése.

A bolcséde éves munkatervének elkészitése, szOveges és statisztikai beszamolok
készitése.

Részvétel az intézményegységi leltarozasban, javaslattétel a targyi és személyi
feltételek fejlesztésére.

A téritési dijak nyilvantartasa.

Az éves textil- és eszkozsziikséglet, valamint karbantartdsi, felujitdsi igények
Osszeallitasa.

A bolesédei gyermekfelvétel sordn a megfeleld gondozasi-nevelési koriilmények
biztositdsdnak mérlegelése.

A bolcsdde hazirendjének kidolgozasa, aktualizalasa.

a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek

részt vesz a rendszeres leltari munkaban

javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.
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felelds a bolcsddei dolgozok munkajaért.

a helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dolgoz6k munkabeosztasat €s a gyermekek napirend;jét

a bolcsddei dokumentécio vezetése

munkaértekezleteket hiv 6ssze

gondoskodik a munka- és tiizvédelmi utasitasok betartasarol

sziil61 szervezettel vald kapcsolattartas

felelds a dolgozok tovabbképzési tervének Osszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat

bolcsdde orvosaval, védondvel valo kapcsolattartas

a gyermekek felvétel soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.
a bolcs6dében a gyermekvédelmi feladatok ellatja

a vezetdt folyamatosan tajékoztatja a bolecséde miikodésérdl, ha sziikséges egyeztetést

kezdeményez

Adminisztracios és igazgatasi feladatok:

A bolesédei gyermekekre vonatkozd dokumentdciok vezetése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés, statisztikak.

A gyermekfelvételekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése.

A bolcsdde ligyviteli feladatainak ellatésa.

A dolgozok tovabbképzési tervének dsszeallitdsa és nyomon kdvetése.

Kozremiikodés a  kozalkalmazotti  jogviszony  létesitésénél/megsziintetésénél

véleményezési jogkorrel.

Egyiittmiikodési és kapcsolattartasi feladatok:

Folyamatos kapcsolattartas az 6vodaval, a bolcsddei orvossal és véddndvel.

A sziildi szervezettel valo egylittmilikddés, informacidaramlas biztositasa.
Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal — kiilondsen a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

Szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése, munkaértekezletek 6sszehivasa.

Munka- és tiizvédelmi, HACCP-hez kapcsolédo feladatok:

A bolesdde higiénés eldirasainak betartatdsa, a baleset- és munkavédelem biztositésa.

A munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasanak feliigyelete.
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e A HACCP rendszer keretében az étkezés mindségének, tapértékének rendszeres

ellendrzése.
Tajékoztatas és beszamolas:

e Folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot a bolcs6de miikodésérol, sziikség esetén
egyeztetést kezdeményez.

e Felkérésre irasos éves vagy iddszakos beszamolot készit a bolcséde miikodésérdl.

e iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracio hataridejének betartasat

Feleldsségét, feladatait az SzZMSz 12 sz. fiiggeléke - munkakori leiras - tartalmazza.

6.2. Elelmezésvezeto
A bolesddei és ovodai kozétkeztetés szakmai iranyitasaért, szervezéséért és miitkodtetéséért

felelds személy. Az intézmény féigazgato - helyettese iranyitasa alatt, teljes felelosséggel

végzi az étkeztetés gazdasagos, higiénikus és jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasat.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Elelmezésvezetd Heti munkaideje: 40 o6ra

Jogallasa, jogkore, hataskore

e Jogallasa: kozalkalmazott.

e Kozvetlen felettese: az intézmény féigazgatd - helyettese. (Az AMK figazgato-
helyettes feladatkorébe tartozik az intézményben miikodd 2 f6zékonyha és 1
melegitdkonyha munkdjanak irdnyitdsa. Munkdjat az élelmezésvezetd bevonasaval
végzi. — részlet a Sasdi AMK SZMSZ-bél)

e Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény foigazgatodja.

o Kozvetlen beosztottjai: szakacs, konyhai kisegito.

Jogkore:

o A kozétkeztetéssel kapcsolatos napi ligyekben 6ndlld dontési €s szervezési jog.

e Szakmai képviselet ellatasa hatosagi ellendrzések soran.

e Kapcsolattartas a beszallitokkal a féigazgato - helyettes iranyitasa mellett.

Atruhazott hataskore:

o Részvétel a koltségvetés tervezésében.

e Leltarak megszervezése ¢s a raktarkészlet kezelése.

6.2.1. Fobb feladatai és felel6ssége
e Szakmai és operativ feladatok:
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A kozétkeztetés napi mukodésének szervezése és irdnyitasa a foigazgatdo —
helyettes felligyeletével.

Etlapok sszeallitasa a dietetikai és jogszabalyi eléirasok figyelembevételével.
Anyagkiszabads ¢és az alapanyagok atvétele — mennyiségi, mindségi
ellendrzéssel.

A HACCP rendszer miikodtetése, dokumentalasa a foigazgatd — helyettes felé.
A konyhai dolgozok (szakacs, kisegitdk) beosztasa, szakmai feliigyelete.

Az ételkészitési folyamat ellendrzése.

A konyha gazdasagos miukodésének biztositasa, koltséghatékonysagi
szempontok érvényesitése.

A gyermek- és tanuldétkeztetés igényeinek figyelembevétele, rendszeres
egyeztetés a neveldtestiilettel.

A nyersanyagok felhasznéaldsanak ellendrzése, pazarlas elkeriilése.

Leltar elokészitése €s végrehajtasa, raktarkészlet-nyilvantartas vezetése.

A gyermekek korosztalyi igényeinek megfeleld étrend biztositasa.

e Adminisztracios €s kapcsolattartasi feladatok:

@)
®)
®)
@)

Felelossége

Kapcsolattartas beszallitokkal, megrendelések el6készitése.
Részvétel a koltségvetés Osszeallitdsdban, a beszerzések tervezésében.
Kapcsolattartds az intézmény vezetésével, a pedagoégusokkal.

Sziikség esetén beszamolo készitése a kozétkeztetés mitkodéseéral.

o Az étkeztetés folyamatos, biztonsagos, higiénikus megszervezéséért.

e A jogszabalyoknak megfeleld, korszerii és egészséges étrend biztositasaért.

e A konyhai személyzet irdnyitasaért és ellendrzéséért.

e A nyersanyagok és eszk6zok rendeltetésszerti, takarékos hasznalataért.

e A rabizott berendezések allagmegovasaért.

Munkavégzés rendje

e Teljes munkaidds (heti 40 6ra), napi 8 ora.

¢ A munkaidd beosztasa a munkaltato altal meghatarozott rend szerint torténik.

e Sziikség esetén rendkiviili munkavégzés elrendelhet6 a jogszabalyok szerint.

Helyettesitési rend

o Az ¢lelmezésvezetd tavolléte esetén a szakacs latja el a feladatokat.

e A szakacs tavolléte esetén a foigazgato jeldl ki helyettesitot.
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Munkakapcsolatai

e Felettese: foigazgato

e Munkatarsai: szakacs, konyhai kisegitok

o [Kapcsolattartas: intézmény vezetése, pedagogusok, beszallitok, hatdsagok
Ugyintézési rend

e Anyagi felelosséggel jaro tigyekben csak a féigazgatd engedélyével jarhat el.

e Rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettese felé.

o Kiilsd kapcsolattartas csak a féigazgatd engedélyével torténhet.

e Rendkiviili eseményt, hidnyzast azonnal jelenteni koteles.

Felel6sségét, feladatait az SzMSz 12 sz. fiiggeléke - munkakori leiras - tartalmazza.

7. Az intézményegység kozosségei, kapcsolatai egymassal és a vezetokkel
Az intézményegységi kdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

e A nevelGtestiilet és a pedagdgiai munkat segitok feladatmegosztasa a szakértelem és
az egyenletes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leirds szabalyoz.

e Az intézményegységet érintd dontésekben a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
képességiik, szakértelmiik alapjan vesznek részt az alkalmazottak. Mindezekrdl
jegyzOkonyv késziil.

A koz0Osség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén ¢€s

modon érvényesithetik.

7.1. Az alkalmazotti Ko6zosség
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja,

beleértve a koznevelési foglalkoztatotti és  kozalkalmazotti  jogviszonyban  4llo
munkavallalokat.
Az alkalmazotti k6z0sség tagjait megilletd jogokat és kotelezettségeket, juttatasokat, valamint
az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeket a vonatkozd magasabb szintii
jogszabalyok hatarozzék meg, kiilondsen:

e a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e valamint az ezekhez kapcsolodd végrehajtasi rendeletek és az intézmény sajat belséd

szabalyzatai.

Jogkore
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Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:

e az intézmény atszervezése, megsziintetése,

e azintézmény feladatdnak vagy nevének megvaltoztatasa,

e az intézmény koltségvetésének meghatarozasa, modositésa,

e az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos fenntartdi dontések.
Miikodése
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az Osszalkalmazotti értekezlet, melyet az
intézményvezetd hiv ssze.
Az értekezlet Osszehivasa kotelezd a véleményezési jogkorbe tartozd fenntartdi dontések
meghozatalat megel6zden.
Az 6sszalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a dolgozok legaldbb kétharmada
(2/3) jelen van.
Az alkalmazotti kozosség vezetdje: az intézményvezetd (féigazgatd).
Eves tajékoztatas
Az intézményvezetd minden nevelési év elején — az dsszalkalmazotti értekezlet keretében —
irasos ¢€s szobeli tdjékoztatist ad az intézmény milkddésérol, az adott nevelési év {6

feladatairol, célkitiizéseirdl és a valtozasokrol.

7.2. Nevelotestiilet

7.2.1. A nevelétestiilet tagjai
A neveldtestiilet a pedagéogus-munkakorben, valamint a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil
segitd, fels6fokl végzettségli munkakorokben foglalkoztatottak kdzossége; a nevelési ligyek
legfébb tandcskozo és hatarozathozé szerve (Nkt. 70. §).
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményegység pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézményegység legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézményegység milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet az oOvodat érintd legfontosabb nevelési €s modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitod értekezlet,

e félévi értekezlet
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e tanévzaro értekezlet,

e havonkénti neveldtestiileti értekezlet, az aktualitasok megbeszélése céljabol
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve, ha az intézményegység vezetdje vagy vezetOsége ezt indokoltnak
tartja.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatod
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézményegység vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idoén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

» ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ ahatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet az intézményegység pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézményegység legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézményegység
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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7.2.2. A neveldtestiilet feladata
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményegység legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

szerve. A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, az intézményegység pedagogiai
munkajanak szakmai irdnyitoja. Miukodését a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) 70. §-a szabalyozza. A nevelési-oktatasi
intézményegység nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézményegység mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e tdrvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore (Nkt. 70. § (2))

A nevel6testiilet az alabbi ligyekben dontési jogkorrel rendelkezik:

e apedagdgus-tovabbképzési intézményegységi program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadésarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore (Nkt. 70. § (3))

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézményegység mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

o A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek

o csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben,
o tobb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. §
20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl €s az intézmény igazgatdjabol alld
neveldtestiilet jar el.
A nevelGtestiilet jogosult véleményt nyilvanitani, illetve javaslatot tenni az Ovoda
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:

e az Ovoda atszervezése, megsziintetése,

e az intézményegység nevének meghatarozasa,

e az intézményegység-vezetdi megbizas eldkészitése,

e az dvoda koltségvetésének megallapitasa, modositasa,
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e a nevelési-oktatasi intézményegység munkajat kdzvetleniil érintd fenntartdi dontések
esetén.
A neveldtestiilet mitkodése
e A nevelOtestiilet rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
o Az ¢értekezleteket a foigazgatd hivja Ossze, az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban €s napirenddel.
e A nevelGtestiilet hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza meg.
e A dontéseket hatarozati formaban kell megfogalmazni, azokat sorszdmmal kell ellatni
¢s nevelési évenként nyilvantartasba venni.
Az értekezlet elokészitése és dokumentalasa
A neveldtestiileti értekezlet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja az alabbi napirendi pontokat:
e Pedagdgiai program modositasa,
e SZMSZ modositasa,
e Hazirend, mddositasa,
e Eves munkaterv elfogadasa,
e Beszamolok, értékelések jovahagyasa.
A nevelltestiileti értekezletet a fOigazgatd vezeti, a jegyzOkonyvet az altala kijelolt

jegyzokonyvvezeto késziti, amelyet egy pedagogus hitelesit. A jegyzékonyv tartalmazza:

o az értekezlet helyét, idejét, napirend;jét,

¢ a jelenlévok és hianyzok névsorat,

o a jegyzokonyvvezeto és hitelesitd nevét,

o a hozzéaszolasokat, javaslatokat, modositasokat,

o a szavazasi aranyokat €s a hatarozatok pontos szovegeét.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményegységi éves munkaterv rogziti.
Nevelotestiileti értekezlet lehet:

e Nevelési évnyito értekezlet

o Félévzard nevelbtestiileti értekezlet

e Nevelési évzaro értekezlet

e T4jékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)

e Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiilli munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet egyetértésével,
megfeleld t4jékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek -elhelyezésének
biztositasaval.
Nevelotestiilet egyiittmiikodése, kapcsolattartas formai, rendje

e Heti rendszerességgel megbeszéléseket tart, melynek részei az esetmegbeszélések,

pedagbgiai véleménynyilvanitasok, aktualis problémak megbeszélése.

A neveldtestiiletet a tanév rendje szerint, a féigazgatd hivja Ossze a téma megjeldlésével. A
neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazédssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézményegység iktatott
iratanyagéba kertilnek.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az intézményegység
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.
A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.
Az intézményegységi éves munkaterve rogziti:

e Neveldtestiileti értekezlet, nevelési évnyitod idépontjat

e F¢lévzard neveldtestiileti értekezlet idopontjat

o Nevelési évzard értekezlet idejét
Az értekezleteken elhangzottak — a személyiségi jogok ¢és az intézmény érdekeinek

védelmében — hivatali titoknak mindsiilnek.

7.3. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei - A
pedagogiai munkakorben foglalkoztatott
A pedagogus jogait és kotelességeit az Nkt., a Pedagdgus életpalya (2023. évi LII. térvény;

401/2023. Korm. rendelet) €s a belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

Alapelv: gyermekkozpontisag, esélyegyenldség, inkluziv nevelés, biztonsag. A pedagdgus
feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint.
Ennek keretében koteles:

e Dbiztositani a gyermekek személyiségének teljes korti kibontakoztatasat, egyéni képességeik

figyelembevételével,
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elésegiteni a hatranyos helyzetl, illetve sajatos nevelési igényl gyermekek fejlodését,
fejleszteni a gyermekek erkolcsi érzékét, kozosségi magatartdsat, hazaszeretetét,
kornyezettudatossagat,

megovni a gyermek testi-lelki egészségét, egylittmikodni a sziilokkel, védéndkkel,
szakemberekkel,

tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok és kollégak emberi méltosagat,

részt venni az intézményegységi értekezleteken, tinnepségeken, tovabbképzéseken,
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait pontosan, hataridére elvégezni,

az intézményegységi dokumentumok eldirdsait betartani,

a gyermek érdekében egyliittmiikddni munkatarsaival, mas intézményekkel.

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvényes intézményegységi pedagdgiai programnak irdnymutatidsainak megfelelden,
sajat modszerei és a munkakozosség-vezeto altal ellenorzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményegyseégi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kOrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
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A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik. A pedagogus 6tévenkénti

tovabbképzési kotelezettségét a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet irja eld.

7.3.1. A pedagégusok elomeneteli rendszere, életpalya
A pedagdgusok elémeneteli rendszere a pedagoégusok szakmai fejlédésének tervezett és

nyomon kovethetd rendszerét biztositja, amelyhez az alkalmazotti jogviszonyban allo
pedagdgus munkajanak mindségi értékelése, tovabba szakmai eldrehaladasa kapcsolodik. A
rendszer jogszabalyi alapja a 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv..),
valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet.

Fokozatok az elémeneteli rendszerben:

A koznevelési intézményegységben a pedagdgusok az alabbi fokozatokba sorolhatok:

e Gyakornok

e Pedagogus |

e Pedagogus II

e Mesterpedagdgus

o Kutatotanar (ha az intézményegység jellege ezt lehetdveé teszi)

A fokozatokba sorolasra a foglalkoztatd munkaltatd jogosult. A besoroldas a pedagodgus

szakmai gyakorlatanak és mindsitési eredményeinek figyelembevételével torténik.

7.3.1.1.  Gyakornok fokozat:
Az a pedagdégus keriil ebbe a fokozatba, aki rendelkezik az eldirt végzettséggel ¢és

szakképzettséggel, de két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Osztatlan tanarképzést végzett pedagdgus esetében a gyakornoki idStartam egy év is lehet.

A kinevezéskor meghatarozott gyakornoki iddtartam altaldban 2 ¢év, amelyet
munkaszerzddésben rogziteni kell.

A gyakornoki id6be beszdmithatd a koznevelési intézményben, illetve mas relevans
jogviszonyban eltoltott szakmai gyakorlat, ha azt a munkaltaté elismeri.

A gyakornoki i1d6 sikeres letoltését kovetden, mindsitd vizsgaval 1éphet a pedagogus a
Pedagogus I fokozatba.

Ha a gyakornoki id6 letelte és a vizsga kozott kevesebb mint egy honap van, a gyakornoki id6

legfeljebb hat honappal meghosszabbithato.

7.3.1.2.  Pedagogus I fokozat:
Ide 1ép az a pedagogus, aki sikeres mindsitd vizsgat tett a gyakornoki idészak utan.
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Ebben a fokozatban nincs automatikus elérelépés: a pedagdgus akkor jelentkezhet Pedagogus
IT fokozat elérésére, ha megfelel a jelentkezési feltételeknek (id6tartam, eredmények,
onkéntes vallalas).

A Pedagogus I fokozat minimalis id6tartama: 2 év.

7.3.1.3.  Pedagogus Il fokozat:
A Pedagogus II fokozat elérése nem kotelezo.

A Pedagogus 1 fokozatban eltoltott legalabb két év és sikeres mindsitési eljaras alapjan érhetd
el.

A Pedagégus 11 fokozat a magasabb szintli szakmai tudas, elkotelezettség és tapasztalat
elismerését szolgalja.

Eléfeltétele lehet a mesterpedagogusi vagy kutatdtanari fokozatba valo jelentkezésnek.

7.3.1.4.  Tovabbi fokozatok:
Mesterpedagogus ¢s Kutatétanar fokozatba valo bekertiilés palyazati Gton torténik, szigora

szakmai feltételek mellett. Az ezekbe vald belépés nem automatikus, hanem Onkéntes, és

komoly mindsitési eljarashoz kotott.

7.3.1.5.  Altalinos elvek:
A pedagogus fokozatokba torténd besorolds, eldrelépés, mindsitési eljaras részleteit a

munkaltaté a hatdlyos jogszabalyok alapjan, a fenntartd iranyelveivel 6sszhangban végzi.

A pedagogusok tovabbképzési kotelezettségét a Puétv.. és a vonatkozod kormanyrendeletek
szabalyozzak.

Az ¢letpalya elémeneteli rendszer célja a pedagdégusok szakmai motivaciojanak fenntartasa,

teljesitményiik értékelése és elismerése.

7.3.1.6.  Kozfeladatot ellato személy stdtusz
A pedagdgus, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott (pl. pedagogiai

asszisztens) a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran kozfeladatot ellatdo személynek
mindsiil a Biintetd Torvénykonyv szerint. Ez kiilon védelmet biztosit szamukra jogi eljarasok

esetén.

7.3.2. Pedagogusok kotelességei
A pedagogusok kotelességeit a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

62. §-a hatdrozza meg, amely kiegésziilt a nevelési-oktatdsi intézményekben elldtandd
specialis gyermek-egészségiigyi feladatokkal, valamint a tovabbképzési kotelezettségek j

szabalyozasaval.
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A gyermekekkel, tanulokkal Osszefiiggd tevékenység soran kozfeladatot ellatod
személyként eljarni.

A nevelési-oktatasi intézmény munkarendje szerint munkat végezni, a munkatervben
foglalt feladatokat teljesiteni.

A gyermekek testi, lelki, értelmi, erkolcsi fejlodését elosegiteni, biztonsagukat szem elott
tartani.

A gyermekek jogainak tiszteletben tartasa, védelme.

Az 6vodai csoportban végzett nevel6-oktatd munka folyamatos, aktiv, életkorhoz igazitott
tamogatasa.

A nevel6testiilet dontéseinek végrehajtasa, a testiilet tagjaként aktiv kozremiikddés.

Az intézményi dokumentumokban (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend) foglaltak
betartasa, alkalmazasa.

A gyermekek ¢és sziil6k iranti tiszteletteljes, egylittmiikodé kommunikacio.

Részvétel az onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités, tovabbképzés folyamataiban.

A nevelési-oktatési tevékenység naprakész dokumentalasa (pl. naplovezetés).

A munkafegyelem és a jogszabalyok betartasa (kiilonos tekintettel: adatvédelem,
gyermekvédelem, Btk.).

1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek ellatasanak segitése, amennyiben képzésen részt vett
¢s vallalja.

A munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatdsa, az intézményvezetd utasitasainak
végrehajtasa.

A tovabbkeépzési kotelezettségek teljesitése az érvényes jogszabalyok alapjan.

7.3.2.1. A pedagogus kotelességei kiilonds tekintettel az ovodai nevelésre:
A gyermekek testi, lelki és szocialis biztonsaganak biztositasa.

Az egyéni bandsmadd és a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa.

A pedagdgiai programban, munkatervben és éves nevelési tervben meghatarozott feladatok
megvalositasa.

A gyermekek fejlddésének folyamatos megfigyelése, dokumentalasa.

A gyermekek kozosségi €letre nevelése, tarsas kapcsolataik fejlesztése.

Egyiittmikodés a sziilokkel, a szakmai munkakozosséggel, a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival.

A pedagogus etikai szabalyainak betartasa, példamutatd magatartds tantsitasa.
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71.3.2.2.  Specidlis feladat: diabétesszel élo gyermek ellatasa
A 2023. évi torvénymodositas értelmében a pedagdgus kiilonleges kotelezettsége lehet a 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermek gondozasaban vald részvétel, ha:

e A szilld vagy torvényes képviseld irasban kéri azt.

e A feladat ellatasdhoz sziikséges tovabbképzésen részt vett.

e Villalja az egyiittmiikodést és ellatast.
A pedagogus e feladatot a kdvetkezOk szerint lathatja el:

e Vércukorszint mérése szlikség esetén.

e Inzulin beaddasa, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel egyeztetve.
A feladatokat csak az latja el, aki a hivatalos tovabbképzésen részt vett, és 6nként vallalja a
részvételt.
A pedagbgus ebben az esetben specidlis ellatasi eljarasrend alapjan jar el, amelyet az
intézmény vezetdje dolgoz ki.

Kapcsolddd dokumentum: Diabétesz eljarasrend az SZMSZ 3. szam fliggeléke

7.3.2.3.  Tovabbképzési kotelezettség
e A pedagdgus koteles a munkaltato altal eldirt tovabbképzéseken részt venni, ideértve:

e Az éllamilag nyilvantartott pedagégus-tovabbképzéseket,

e A koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzéseket.

e Ezek a képzések nem tartoznak a felndttképzési torvény hatalya ala.

e A tovabbképzések nem képezhetik a munkaltato ,,képzési politikajanak™ targyat (Mt. 46. §
alapjan).

e A pedagdgus koteles a megszerzett tudast a nevelési gyakorlatban alkalmazni.

7.3.2.4. Egyéb kotelezettségek:
A pedagogus koteles a munkavégzése soran:

o A gyermekek fejlodését segitd pedagogiai dokumentumokat naprakészen vezetni.

e Részt venni az intézményegységi onértékelésben, mindségbiztositasban.

e Aktivan részt venni az 6vodai nevelGtestiilet munkdjaban, értekezleteken, munkako6zosségi
megbeszéléseken.

e Betartani az intézményegység belsé szabalyzatait (SZMSZ, Hazirend, Adatkezelési
szabalyzat stb.)

7.3.3. A pedagogusok adminisztrativ teenddi:
Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

7.3.3.1.

Papir alapon végzendd adminisztrativ teendok

Tevékenység

Leiras

Munkaidd nyilvantartas
vezetése

érkezés — tdvozés — helyettesités dokumentalasa

Esélyteremtési dokumentaciok

fejlesztés, mérés, értékelés dokumentalasa negyedévente

Tovabbképzési igazolasok,
részvételi lapok vezetése

Kotelez6 és valaszthatd tovabbképzésekrdl szo16
dokumentumok kezelése.

Beszamolok, értékelések irasa

Féléves, éves csoportos nevelési tervek, beszamolok.

Egyéni fejlesztési terv

Sajatos nevelési igényli vagy hatranyos helyzetli gyermekek

készitése esetén a szakemberek bevondsaval, felliigyelete mellett.
7.3.3.2.  Elektronikus feliileten (OviKréta rendszerben) végzendo adminisztrativ
teendok
Tevékenység Leiras

Csoportnaplo6 vezetése

Napi jelenlét rogzitése, tevékenységek dokumentélésa,
megfigyelések, értékelések bejegyzése.

Fejlodési naplo vezetése

A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése, irdsos
megfigyelések rogzitése.

Napi jelenlét vezetése

A gyermekek napi jelenlétének pontos rogzitése az
elektronikus feliileten.

Tevékenységnaplo kitdltése

Nevelési egységek, napirendi események, csoportos vagy
egyéni foglalkozdsok rogzitése.

Gyermekek dokumentacidinak
kezelése

Hazi gyermekorvosi igazolasok, beilleszkedési naplok,
anamnézis lapok, sziildi nyilatkozatok gylijtése, tarolasa.

Fejlesztési adatok feltoltése

Egyéni megfigyelések, fejlodési szintek beirdsa, pedagogiai
vélemények rogzitése.

Sziilékkel vald kapcsolattartas
dokumentélasa

Sziil61 beszélgetések, konzultaciok rogzitése.

Adminisztraciés modul
hasznalata

Altalanos adatok karbantartasa, hivatalos dokumentumok
elektronikus kezelése.

Ev végi zarasok

Ev végi értekelések, csoportdsszesitok, gyermekenkénti
dokumentéciok lezéarasa.

Feladatkiosztas,
tovabbképzések rogzitése

Pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasa, feladatmegosztas
elektronikus vezetése.

JegyzOkonyvek készitése,
alairdsa

Neveldtestiileti, sziiloi értekezletek, szakmai megbeszélések
irasos dokumentalasa.

7.4.

Szakmai Munkako6zosség

A nevelési-oktatési intézményegységben szakmai munkak6zosségek mitkodhetnek a 2023. évi

LIL torvény és az Nkt. 71. § (1) bekezdése alapjan.

A szakmai munkakdzosség célja, hogy tdmogassa az intézményegység szakmai munkdjanak

egyseégessegét,

egylittmikodését.

eredményességét,

fejlesztését, valamint a pedagdgusok szakmai
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o Létrehozas feltételei
Egy szakmai munkakozosséget legalabb 6t azonos szakmai teriileten dolgozé pedagogus
hozhat 1étre.
Az intézményegységben legfeljebb tiz szakmai munkako6zosség miikddhet.

A munkak6zosség alakulasat az intézményegység-vezetd hagyja jova.

7.4.1. A szakmai munkakozosség feladatai
Részt vesz az intézményegység szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,

szervezésében ¢€s belsd ellendrzésében.

Mikodése soran tadmogatja az 6vodai nevelési program megvaldsuldsat, moddszertani
fejlesztéseket, innovaciokat.

Javaslatot tehet tovabbképzésekre, szakmai anyagok beszerzésére, eszkozfejlesztésre.
Kozremiikodik a nevel6testiilet dontés-elokészitésében, szakmai forumok
megszervezésében.

Evente legalabb két alkalommal munkaterv alapjan dolgozik, tevékenységét irdsban
dokumentalja.

Véleményt nyilvanithat a pedagdgusok mindsitési eljarasaban, értékelésekben, tovabba a

tanfeliigyeleti és onértékelési folyamatok szakmai megalapozasaban.

7.4.2. Miikodés rendje
A munkakozosség ¢1én munkakozosség-vezeté all, akit a tagok valasztanak, és akit az

intézményegység-vezetd biz meg.

A munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik, amelyet az igazgatd hagy jova.

A munkakozdsség tevékenységérdl évente irasos beszamolét készit, amelyet a neveldtestiilet
és a vezetés felé nyujt be.

A munkak6zosségi iilésekrdl jegyzokonyv vagy emlékezteto késziil.

7.4.3. Jogosultsagok és egyiittmiikodés
A munkakozosség-vezetd javaslattételi és véleményezési joggal rendelkezik a pedagogusok

szakmai munkdjanak értékelésében.

A munkak6zosség tagjai kozosen gondozzdk az Ovodai nevelés szakmai szinvonalat,
modszertani egységességét.

A munkako6zosség egylittmiikodik mas intézmény szakembereivel, szakmai szolgaltatokkal és

a fenntartoval.
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7.4.4. A munkakozosségek célja:
A mindségi és szakmai munka javitdsa, a gyermekek érdekeinek szervezett képviselete,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységeinek
iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatdé biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatdsaval — a megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre -,
amit az 6voda éves munkaterve rogzit.

e Munkakozosségek:

e pedagogiai szakmai munkak6zosség

e szakmai ellendérzést €s értékelést timogatdé munkacsoport

e iinnepkorokhoz kapesolodd munkakdzosség

e Tehetséggondozas feladataihoz kapcsolodd munkakdzosség

e Koordinald6 munkak6zosség a halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetii gyermekek

ovodai fejlesztd programja megvaldsitasanak érdekében

7.5. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei —
Nem pedagogiai munkakorben foglalkoztatott

7.5.1. Kisgyermeknevelok kozossége

A kisgyermeknevelok kozOsségét az intézményegység bolcsddei feladatellatidsi helyén

foglalkoztatott valamennyi kisgyermekneveld alkotja.

A koz0sség tagjai:

e véleményezési ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek az intézményegység bdolcsddel
nevelésével, miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e munkdjukat a bolcsdde szakmai vezetdjének iranyitasaval végzik,

e tevékenységiik soran részt vesznek a szakmai programok megvalositasaban, a gyermekek
biztonsagos, szeretetteljes gondozasdban-nevelésében. A kisgyermekneveldk kozossége az
intézményegység bolcsddei részlegében dolgozd kisgyermeknevelok ¢€s a bolesddei
neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segité munkatarsak szakmai, egyiittmiikodd kozossége.

Jogszabalyi hattér

A kozosség miikddését a vonatkoz6 jogszabalyok szabalyozzak, kiilondsen:

e az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

e a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények miikdésérol,

e valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet vonatkoz6 eldirasai.
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75.1.1. A kozosség célja és szerepe
A kisgyermeknevelOk kozdssége:

e koordinalja a szakmai munkat a bolcsédei csoportokban,

o kozremikodik az intézményegység bolcsédei szakmai dokumentumainak (pl. szakmai
program, munkaterv) elkészitésében, véleményezésében,

e javaslatot tehet a targyi feltételek javitasara, a szakmai tovabbképzésekre,

o clOsegiti az egységes szakmai szemlélet kialakitasat és a modszertani megujulast,

o részt vesz az éves értékeld és tervezd munka megalapozasaban.

75.1.2. Miikédésének rendje
A kozosség munkdjat a szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveld irdnyitja. A

kisgyermeknevelok kozossége évente legalabb hdrom alkalommal tart megbeszélést, de
rendkiviili esetben barmikor dsszehivhato.
A megbeszélésekrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil, amelyet a kozOsség tagjai

megkapnak, az intézményvezetés felé¢ pedig megkiildésre keriil.

7.5.1.3.  Jogai és kitelezettségei
A koz0sség véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik minden olyan dontésben, amely

a bolcsddei neveld-gondozo munka feltételeit, szervezését érinti.

Képviseldt delegalhat az intézményegységi értekezletekre, bizottsagokba.

Koteles egyiittmiikodni a tobbi intézményegységgel, az intézményvezetdvel és a fenntartoval.

Tovabbképzési kotelezettsége van. A kisgyermekneveld — mint személyes gondoskodast
nyujto, a gyermekek napkozbeni ellatasaban dolgozo szakember — a 9/2000. (VI1II. 4.) SzCsM
rendelet szerint koteles a mindsitett szakmai tovabbképzési rendszerben pontokat gytijteni. 1)

Idétartam és pontkovetelmény

Elem Eloiras

Tovéabbképzési idészak 4 év (az 1. munkaba allas/tevékenység megkezdésétdl szamitva)

Teljesitendd pontok egy | 80 pont (felséfoku végzettség esetén) / 60 pont (egyéb

ciklusban szakképesités esetén)

Képzési aranyok és tipusok

Legalabb 20% a kotelezd tovabbképzésekbdl.

Legalabb 40% a munkakorhoz kotott tovabbképzésekbdl (kisgyermekneveldi munkakor).
Legfeljebb 40% valaszthato tovabbképzésekbdl teljesithetd.

A tovabbképzési idészakban legalabb egy olyan tanfolyam kotelezd, amelynek kozvetlen
ellatotti csoportja megegyezik a bolcsddei ellatottakkal.
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Mentesiilés és sziinetelés

Mentesiilés tobbek kozott: oregségi nyugdijkorhatarig <5 év; heti <15 ora; vezetoképzésre
kotelezett vezeto.

Sziinetelés ideje (pl. sziilési szabadsag, >3 ho fizetés nélkiili, >6 ho tappénz) nem szamit be —
kivéve, ha ezalatt minden pontot teljesit.

Munkaltatoi kotelezettségek

Eves tovabbképzési terv készitése (1étszam, helyettesités, forrasok, teljesiték).

A tovabbképzés idejére munkaidé-kedvezmény és tavolléti dij biztositasa; a részvételi dij
viselése.

Jogviszony megsziinésekor a miikdodési nyilvantartasrol és a teljesitésrél szo6ld igazolasok

atadasa.

7.5.1.4.  Kapcsolattartis
A kozdsség rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a gyermekjoléti szolgalattal, védonoi

halézattal, illetve egyéb szakmai partnerekkel a gyermekek fejlddésének tdmogatasa

érdekében.

7.5.2. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
A neveldmunkat kézvetleniil segité dolgozok kozosségét azok az alkalmazottak alkotjak, akik

a pedagogiai munkat tamogatjak. Sajat munkateriiletiikon véleményezési és javaslattételi
jogkorrel rendelkeznek.
Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes vagy az altala kijeldlt magasabb vezetd.
A koz0sség tagjai:
e pedagogiai asszisztens / gyogypedagogiai asszisztens,
o dajkak,

e (Ovodatitkar.

7.5.3. Pedagégiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén heti 40 Ora, napt 8 Ora, melybdl

gyermekcsoportban heti 35 6ra tolthetd.
Feladatai:
o Segiti az 6vodapedagdgus munkajat a nevelés, gondozas és fejlesztés teriiletén.
o Ellatja a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatokat a pedagdgus iranymutatasa
alapjan.
o Kozremiikddik a foglalkozéasok eldkészitésében, eszkdzok rendezésében.

e Részt vesz az étkeztetés, pihenés és szabadidds tevékenységek lebonyolitasaban.
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e Ugyel a gyermekek biztonsagara, segit a tisztalkodasban, 61tézkddésben.

e Helyettesités esetén Onalldan latja el a feliigyeletet.

o Sziikség esetén ellatja a dajka feladatait is.
Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokra, valamint a rabizott
gyermekek testi épségének megovasara. A tudomadsara jutott pedagodgiai informaciokat

bizalmasan kezeli.

7.5.4. Dajka
Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén napi 8 ora, heti 40 ora.

Feladatai:
e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
o Kozremiikodik a gyermekek gondozasaban, tisztilkoddsédban, étkeztetésében,
oltoztetésében.
e Segiti a gyermekek napirend szerinti tevékenységeit, a pihenés zavartalansagat
biztositja.
o [ElOkésziti és tisztan tartja a jatékeszkozoket, eszkdzoket.
e Részt vesz a sétakon, kirdndulasokon, tigyel a gyermekek biztonsagara.
o Kisebb balesetek esetén elsdsegélyt nyujt.
Felelossége: a munkakori leiras szerinti feladatok ellatasa, a csoport leltar szerinti
eszkozeinek nyilvantartdsa, a torésnapld vezetése. A dajkdk nevelési kérdésekben nem

nyilatkozhatnak, sziil61 érdeklddés esetén a pedagdgushoz irdnyitjak dket.

7.5.5. Ovodatitkar
Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén napi 8 oOra.

Feladatai:

e Intézményi adminisztracio, iratkezel€s, iktatas, adatszolgaltatas.

e Nyilvantartdsok vezetése gyermekekrdl, dolgozokrol (KIR, OviKréta, oktatasi
azonosito).

e Baleseti jegyzOkonyvek, helyettesitési €s  hidnyzasjelentések, munkaiigyi
adminisztracio.

e Postai és pénzkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd utasitasa szerint.

e Cafeteria-juttatasok, illetmények, személyi anyagok kezelése.

o JegyzOkonyvvezetés a nevelotestiileti értekezleteken.
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e Kapcsolattartds belsé munkatarsakkal, sziilokkel, hatosdgokkal adminisztrativ
igyekben.
Felelossége: kiterjed a munkakdri leirdsban meghatarozott adminisztrativ és pénzkezelési

feladatokra. Az ellatmany, készpénz kezeléséért anyagi feleldsséggel tartozik.

7.6. Segito dolgozok kozossége
A segitd dolgozok kozdsségét az intézményegység mukodését technikailag tamogato

munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak alkotjak:

e takaritok,

e udvaros/karbantartok.
Alkalmazéasukrél a fenntartdé gondoskodik. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a
féigazgato, a kozvetlen szakmai iranyitast pedig a helyi magasabb vezeté gyakorolja.
Jogszabalyban meghatarozott, valamint sajat munkateriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

Feladataik részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

7.7.  Konyhai foglalkoztatottak kozossége
A konyhai foglalkoztatottak kozosségébe tartoznak az intézmény élelmezési feladatainak

ellatasdban részt vevo dolgozok:

e szakacs,

e konyhai kisegito / konyhalany.
Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat a foéigazgatd, a kozvetlen szakmai irdnyitast az
¢lelmezésvezetd, illetve annak tavollétében a helyi magasabb vezeté gyakorolja.
A koz0sség tagjai jogszabalyban és intézmeényi szabalyzatokban meghatarozott, valamint sajat
munkateriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkeznek.

Feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

7.8.  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményegység miikodése soran felmeriild, aktualis, célhoz kotott feladatok

megoldasara a nevelGtestiilet, a kisgyermeknevel6k kozdssége, illetve a vezetdség javaslatara
alkalmi munkacsoportok hozhatok 1étre.
A munkacsoport megalakitasat kezdeményezheti:

e anevelotestiilet,

e avezetdség,
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e vagy az intézményvezeto (féigazgatod).
A munkacsoport tagjait:

e Vvagy a neveldtestiilet valasztja meg,

e vagy az igazgatd jeloli ki a vezetdség javaslatara.
Amennyiben a munkacsoportot nem a nevel6testiilet valasztotta, annak létrehozasardl és
tagjairol a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.
A munkacsoport feladatait a megbizo szerv (nevelétestiilet, vezetdség vagy intézményvezetd)
hatdrozza meg. Eltér6 megallapodds hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a

nevelotestiilet dontési szabalyai az iranyadok.

7.9. Erdekképviseleti Forum (bolcséde)
A bolcsddei intézményegységben az ellatottak jogainak és érdekeinek képviseletére — a

vonatkozo jogszabalyok alapjan — Erdekképviseleti Forum miikodik.
A férum tagjai delegélés utjan keriilnek kijeldlésre, az alabbi dsszetételben:

e 3 f6 az ellatottak torvényes képviseldi (sziilok, hozzatartozok) koziil,

e 1 f6 az intézményegység munkatarsai koziil,

e 16 a fenntart6 képviseletében.
Az FErdekképviseleti Forum mikodésének szabalyait és eljarasrendjét a vonatkozd
jogszabdlyok ¢és az intézményegység belsd szabdlyzatai rogzitik. Feladata a bolcsddei
ellatdsban részesililok érdekeinek érvényesitése, panaszok kezelése, javaslattétel ¢és

véleménynyilvanitas az ellatassal kapcsolatos ligyekben.

7.10. Sziil6i szervezet (6vodai, bolcsddei sziil6i munkakozosség)
A sziilok — az Nkt. 73. § (1) bekezdésében biztositott jogaik és kotelezettségeik gyakorlasa

érdekében — az intézményben sziildi szervezetet (sziildi munkakdzosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil61 szervezet 6nalléan dont:

e sajat szervezeti és milkodési szabalyzatarol (SZMSZ),

e iigyrendjérdl,

e munkatervérol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e képviseletének modjarol.
A sziildi szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az aldbbi teriileteken:

e azintézményegység pedagogiai programjanak elfogadasa elott,
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e az intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzatanak (SZMSZ) elfogadasa
elott,
e az intézményegység hazirendjének elfogadasa elott,
e anevelési év rendjét tartalmazoé munkaterv elfogadasa elott,
e a gyermekeket anyagilag is érintd iigyekben (pl. ruhazati felszerelések, nem ingyenes
programok Osszeghatara),
e az intézményegység €s a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitdsa soran,
e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasakor,
e asziloi értekezletek napirendjének kialakitasa soran,
e avezeto ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,
e a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatos
kérdésekben,
e az intézmény atszervezésével, nevének megallapitasaval, feladatdnak modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos fenntartdi dontések elott.
A véleményezési jogkor gyakorlasa:
e A véleményezés irdsban, hatariddre torténik.
e A dokumentumok elérhetdségérél és megismerhetdségérdl az intézmény vezetdje
koteles gondoskodni.
A sziil6i szervezet jogosult:
e tajékoztatast kérni az intézményegység miikddesét, a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben (a ,,nagyobb csoport” az dvodai csoportlétszam legalabb 1/3-a),
e javaslatot tenni a gyermekek nevelését, biztonsagat, jolétét érintd kérdésekben,
o képviseldt delegalni a nevelbtestiileti értekezletre tanacskozasi joggal, ha az adott téma
a gyermekek nagyobb csoportjat érinti,
e az intézményegység miikodésérdl szolo informaciokhoz hozzaférni (a jogszabalyok
keretein beliil).
A sziil6i szervezet nem rendelkezik dontési jogkorrel az intézmény vezetdjének megbizasa
vagy felmentése, illetve az intézmény fenntartdi szintli szervezeti valtozasai (megsziintetés,
0sszevonas, névvaltoztatas) kapcsan, de ezekben az tigyekben véleményt nyilvanithat.
A sziil61 szervezet feladata:
e kapcsolattartas az intézmény vezet6ségével,
o sziilok tajékoztatasa a szervezet allasfoglalasairol,

e részvétel az 6voda kozosségi életében, rendezvényeinek tdmogatésa,
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o gyermekek érdekének képviselete, kiilondsen hatranyos helyzetii csoportok esetén.
A sziiléi szervezet szamara az intézményegység lehetOséget biztosit arra, hogy
téritésmentesen hasznalja az 6voda helyiségeit €s eszkozeit, amennyiben ez nem akadalyozza
az intézményegység neveldmunkajat.
A sziil61i munkak6zosségek tagjait az 6vodai csoportokba jard gyermekek sziileibol valasztott
képviselok alkotjak.
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat személyesen, illetve megvalasztott vezetdn
keresztiil juttathatjak el a vezetéséghez.
A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
Az oOvodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly ¢és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak  gyakorlasdval: segitse az
intézményegység hatékony miikodését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

7.11. A kozosségek kapcsolattartasa

7.11.1. A vezetdség, neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség
A neveldtestiilet kiillonb6zo kozdsségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség Ulései,

o ‘értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat a munkaterv hatdrozza meg.
Az értekezleteken elhangzottak a dolgozok, a gyermekek személyiségi jogainak valamint az
intézményegység érdekeinek védelme érdekében hivatali titoknak mindsiilnek. A titoktartas
megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
A vezetOség az aktualitasokrol irasbeli tajékoztaton (e-mail), illetve kiilonbozo
tisztségviselokon keresztiil szoban értesiti a dolgozokat.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve

megbizott, valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdség tagjaival.
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7.11.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas
A sziilokkel valé folyamatos, nyilt és konstruktiv kapcsolattartds célja a gyermekek

nevelésének tdmogatasa, fejlodésiik nyomon kovetése, valamint a csaladok ¢és az
intézményegység kozotti partners€g megerositése.
Kapcsolattartas fobb forumai:

o sziiloi értekezletek (évente legalabb két alkalommal),

o fogadoorak (egyéni megbeszélés a kisgyermekneveldkkel, pedagdgusokkal),

e nyilt napok, k6zds programok, munkadélutanok,

e csaladlatogatasok (elsdsorban ujonnan beiratkozott gyermekek esetén),

e hivatalos hirdetmények, informéacios tablak,

o digitalis platformok, zart sziili csoportok (pl. OviKréta).
Csaladlatogatas:
Minden 10j 6vodai €s bolcsddei jogviszonyt 1étesitd gyermek csalddjat a kisgyermekneveldk
vagy Ovodapedagogusok a beszoktatas elott — vagy azzal parhuzamosan — otthonukban
meglatogatjak, eldsegitve a gyermek és sziilo(k) beilleszkedését.
Sziilok tajékoztatasa:

e A pedagdgusok és kisgyermekneveldk rendszeresen és dokumentaltan tijékoztatjak a

szliloket a gyermekiik fejlodésérol, magatartasarol, egyéni haladasarol.
e A gyermekeket érintd programokrol, eseményekrdl a munkaterv €és a csoportos
hirdetmények adnak elézetes informaciot.

A pedagogiai program, a bolcsddei szakmai program, a hazirend, valamint a szervezeti €s
miikddési szabalyzat nyilvanos dokumentumok. Ezek elérhetdk:

e az intézményegység irattaraban,

e az intézményvezetonél,

e a fenntartonal,

e ¢saz intézményegység hivatalos feliiletein (ha van online elérés).
Hazirend megismerése:

e A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziil6 atveszi, errdl igazolast ad.

e Minden valtozas esetén a sziilot irdsban tijékoztatni kell.

e A hazirend minden telephelyen jol lathatd helyen kifliggesztésre kertil.
Téjékoztatasért felelos személyek:

o fbigazgatd

e igazgatohelyettes
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8.

8.1.

vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

Az ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményegység belsé ellenorzésének feladatai
biztositja az intézményegység torvényes mikodését

elésegiti az intézményegységben folyé gondozd, neveld ¢és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat

eldsegiti az intézményegység takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltat a dolgozok
munkaveégzésérol

feltarja és jelzi az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt

adatszolgaltatas biztositdsa a belsd értékelésekhez, valamint a kiilsé ellendrzések
(tanfeliigyelet, ASZ, fenntart6i ellenérzés) megalapozasahoz.

Az intézményegységi Onértékelés elokészitése a tanfeliigyeleti eljarasokat

megelézden.

8.1.1. A gondozasi, pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A gondozasi, neveld €s oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

igazgato,
igazgatohelyettes,

munkakdzosség-vezetd(k),

Kiemelt ellendrzési szempontok a gondozo6- neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

a gondozo-neveld-oktatd munka szinvonala,

az elozetes felkésziilés, tervezés,

az alkalmazott modszerek,

a feln6tt-gyermek kapcsolat,

kisgyermeknevel6k, pedagdgusok munkafegyelme,

a gyermekek viselkedése,

a pedagbdgus egyénisége, magatartasa, eredményessége,
a helyi program kovetelményeinek teljesitése,

a kotelez6 oran feliil végzett munka, kozosségformalas,
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a gondozd-neveld-oktatd munkdhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

a csoportterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

biztositja az intézményegység pedagdgiai munkdjanak jogszerti miikodését,

elosegiti  az  intézményegységben  folyd  gondozo-neveld-oktatd  munka
eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamdara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltat a
kisgyermekneveldk, pedagogusok munkavégzésérol,

adatokat szolgaltat az intézményegység miikdodésével kapcsolatos belsd és kiilsd

értékelések elkészitéséhez

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

8.1.2. A belso ellendrzést végzo jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddo helyiségbe belépni; az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba,
dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni; az ellenérzott dolgozo
munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni; az ellenérzott

dolgozotdl szdban vagy irdsban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozod kotelessége:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézményegység belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni; az ellen6rzés soran
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni; az €szlelt hianyossagokat irdsban vagy
szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok
kozvetlen felettesével; hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen

felettesétdl kapott utasitas szerinti iddben megismételni.

8.1.3. Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni; az ellendérzés modjara és
megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az

ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez;

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgoz6d munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit

teljesiteni; a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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8.1.4. A belsé ellenérzést végzoé dolgozo feladatai

Eves belsé ellendrzési terv: az igazgaté allitja Gssze a nevelési év munkatervéhez
igazitva; tartalmazza a targykoroket, felelos(oke)t, modszereket, litemezést.
Dokumentalds: minden ellendrzésrdl ellendrzési lap/jegyzokonyv késziil, amely
tartalmazza:

o targy, idopont, helyszin, ellen6rzdé(k), ellendrzott(ek),

o mddszer, megallapitasok, bizonyitékok,

o intézkedési terv (feladat, felelds, hatarido),

o az ellendrzott irdsbeli észrevétele (ha van).
Utéellendrzés: a hataridd leteltével az intézkedési terv végrehajtasat az ellenérzo

személy ellendrzi; eredmény dokumentalando.

8.1.5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézményegység egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézményegység Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat,

elkésziti az intézményegység belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja gondozasi, nevelési évenként a munkatervhez igazodva az éves ellendrzési
tervet,

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgatohelyettes

folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozosség(ek) vezetdinek tevékenységét,
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmet,

a pedagdgusok adminisztracios munka;jat,

a pedagdgusok neveld-oktatd munkédjanak modszereit s eredményességeét,
technikai dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkako6zosség- vezeto(k)
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e folyamatosan ellendrzi(k) a szakmai munkakozdsségbe tartoz6d pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen, a pedagdgusok tervezdé munkéjat, a neveld és
oktatd munka eredményességét.

Az igazgato altal megbizott dolgozo (irasbeli kijelGléssel, meghatarozott jogkorrel).

Az igazgatd jogosult az intézményegység dolgozodi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, a munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési
terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az igazgat6 a tervezett ellendrzéseken kiviil rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Az igazgatd
rendkiviili ellenorzést is elrendelhet, kiilonosen:

e panasz, bejelentés,

e kiilso ellenérzésre valo felkésziilés,

e torvényességi, munkavédelmi vagy gyermekvédelmi iigyek esetén.

8.1.6. Pénziigyi-gazdalkodasi belsé ellenérzés
Az intézményegység — mint koltségvetési szerv — belsd kontrollrendszerrel rendelkezik

(370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet — Ber.).

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézményegység mikodését fejlessze, ¢s
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézményegység céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel €és modszeresen értékeli, illetve fejleszti  az
intézményegység kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢és iranyitdsi eljarasainak
eredményességét.

A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a fenntarto a felelds. A pénziigyi

belsd ellendrzési feladatokat a fenntartd altal megbizott szervezet végzi.

8.2. Kiilso ellendrzések
Az intézményegység rendszeresen részt vesz a fenntartd, az Oktatasi Hivatal vagy mas

hatosagok altal végzett kiils6 ellendrzésekben. Ezek koz¢ tartoznak:

e Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet): Otévente, az Oktatasi
Hivatal altal kijelolt szakértéi csapat végzi. El6zménye az intézményegységi
onértékelés.

e Komplex ellenérzés: célzott, atfogd vizsgalat, amely soran akar az intézményvezetd

¢s pedagogusok munkéja is értékelhetd.
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Fenntarto6i ellenérzések: kiilonosen a miikodési, adminisztraciés és gazdalkodasi
tertileteken.
Allami Szamvevészék (ASZ) vagy egyéb kontrollszervek ellenérzései:

koltségvetési szabalyok, gazdalkodasi fegyelem betartasanak vizsgalata.

Az igazgato kotelezettségei:

a kért dokumentumok hatéaridére torténd rendelkezésre bocsatasa, sziikség szerinti
feltdltés az OH informatikai rendszerébe,

a fenntart6 haladéktalan tajékoztatasa az ellendrzések elrendelésérdl/eredményérol,

az ellendrzések megallapitasain alapuld intézkedési terv elkészitése és végrehajtasanak

nyomon kovetése.

Adatkezelés és egylittmiikodés:

minden ellendrzés soran a személyes adatok védelmét (GDPR, Info. tv.) biztositani

kell; az iratbetekintés és adattovabbitas kizarolag jogalappal, célhoz kotdtten torténik.

9. Az intézményegység vezetdségének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

9.1. Jogszabalyi hattér
Az intézményegység kiilsé kapcsolatainak miikddését meghatarozzak:

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

a 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol,
valamint a fenntarté onkormanyzat és az intézmény kozotti egylittmikodési

megallapodasok.

9.2. A Kkiilsé kapcsolatok célja
Az intézményegység kiilsé kapcsolatai a gyermekek nevelését, fejlodését, biztonsagat és

es¢lyegyenlOségét szolgaljak, valamint hozzajarulnak az dvoda tarsadalmi beagyazottsaganak

erositéséhez.

A kapcsolatok szervezése soran kiemelt cél a hatékony informécidaramlés, a partnerség és az

intézményegység jo hirnevének megdrzése.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért és feliigyeletéért az igazgato felelds.

Az intézményegységet kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli, de e feladatit — a

kapcsolat jellegétdl fliggben — eseti vagy dallandd megbizas alapjan atruhazhatja

vezetdtarsaira vagy munkatarsaira.
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Az intézményegységben folyd megfeleld szinti munka érdekében a vezetdének allando
munkakapcsolatban kell 4allnia fenntartéval, a tarsult Onkorményzatokkal, a sziildi
munkakozosséggel, a varosi oktatasi, szocidlis és kozmiivelddési intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal, az intézményegységet tamogato alapitvany kuratériumaval.
A jogszerl ¢€s tervszerl gazdalkodas érdekében kiilondsen a pénziigyi osztaly intézményellato
csoportjaval.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az igazgato felelos.

Az intézményegységet Kkiilsé Kkapcsolataiban az igazgaté képviseli. Ezt a feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsainak

¢s mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

9.3. Képviselet és felelosség
e Az intézményegységet kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli.

e A képviselet eseti vagy allandé megbizassal atruhazhato a foigazgato-helyettesre,
igazgatohelyettesre, a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldre vagy mas,
irasban kijeldlt munkatarsra.

e A kapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért és feliigyeletéért az igazgato felel.

9.4. Kapcsolattartas rendje és dokumentalasa
e Forma: hivatalos levél, e-mail, egyeztetés, értekezlet, esetmegbeszélés, helyszini

szakmai tevékenység (vizsgalat, sziirés), kozos rendezvény.

e Dokumentalas: jelenléti iv, emlékeztetd/jegyzOkonyv (hely, 1d6, résztvevok, napirend,
megallapitasok, feladat—felelds—hatdridd), iktatds (Poseidon), sziikség szerint
OviKréta-bejegyzés.

e Adatkezelés: kizardlag jogalappal, célhoz kototten, a GDPR és az Info tv. szerint;
adatatadasnal irasos nyom rogzitése.

e Eves partnerterv: a munkaterv mellékleteként tartalmazza a kulcspartnereket, témakat,

litemezést, felelosoket.

9.5. Kulcspartnerek — kapcsolattartasi protokoll

9.5.1. Fenntarté
Kapcsolattarto: igazgato.
Tartalom: mikodtetés, koltségvetés, beszamolas, jogszabalykovetés, humanpolitika,
fejlesztések.

Forma: vezetdi egyeztetés, irdsos beszamolo, adatszolgaltatas, rendezvényeken képviselet.
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Gyakorisag: folyamatos, ilitemezetten a munkaterv szerint; napi operativ kapcsolat a

hivatallal.

9.5.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Kapcsolattarto: igazgatd; szakmai egylittmiikodés az orvossal, fogorvossal, védéndvel.

Tartalma: vizsgalatok, szlirések, beutalasok, prevencio, egészségfejlesztés.

Jogalap: fenntarto—szolgaltatd megallapodasa; védénd feladatai: 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet.

Forma: intézményi vizsgalati rend, el6készités, sziiloi tdjékoztatas; sziikség esetén szakértdi
kézremiikodés.

Gyakorisag: jogszabaly szerint, munkatervben rogzitve.

9.5.3. Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az intézményegység vezetdje és az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld

Tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, sajatos
nevelési igényl gyermekek diagnosztikéja és kontroll vizsgalata valamint tandcsadéas nevelési
kérdésekben.

Forma: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzulticio, sziiloi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢s 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk jelzése alapjan szlikség szerint.

9.5.4. Pedagégiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarté: az intézményegyseég vezetdje

Tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

Forma: tovabbképzések, konferencidk, konzultdciok, szaktanacsad6i  hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

9.5.5. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

Tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és  megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
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nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolta.

o Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az &voda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményegységben vald kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

9.5.6. Altalanos iskola
Kapcsolattartd: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt, kozos sziiloi

értekezlet, részvétel az évnyito linnepségen.

9.5.7. Az egyhazak hitoktatojaval valé kapcsolattartas
A gyerekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit-és

vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziil6knek igénye van. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziilé1 igény szerint
ovodankban is egyhdzi jogi személy A4ltal szervezett. Az O&vodai foglalkozasoktol
elkiilonitetten,- a sziil6k kérelme alapjan, téritésmentesen- heti harom alkalommal, nevelési

1d6n kiviil biztositjuk a helyet és az id6t.

9.5.8. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményegységi programok szervezése, intézményegységen kiviili
kulturdlis programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.
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9.5.9. Német nemzetiségi 6nkormanyzat
Kapcsolattartd: igazgatd, nemzetiségi 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.
A kapcsolattartas formaja: az intézményegységen beliil, a tajhazban, az intézményegységen
kiviili hagyomany0rzé programokon valé részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

9.5.10. Az intézményegységet tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményegységet tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,

hogy a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézményegység

e anyagi helyzetérdl

e atadmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
Az intézményegység a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsanak modja,
célszeriisége, valamint a tamogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithet6 legyen.
A vezetd feladata, hogy az intézményegység szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

9.5.11. Egyéb szakmai és hatésagi kapcsolatok
Az 6voda egyiittmiikodik a helyi és megyei:

e rendvédelmi szervekkel (tlizoltosag, rendOrség, katasztrofavédelem),
e szocialis intézményekkel,
o kozétkeztetést biztositd szervezetekkel,
e Onkéntes szervezetekkel.
A kapcsolattartas formaja: egyeztetés, kozos rendezvény, tajékoztatds, szakmai konzultacio. A

kapcsolatok dokumentélasa az éves munkaterv mellékletében torténik.

9.6. Valsag- és médiakommunikacio
e Egykapus elv: kiils6 megkeresésekre (sajtd, média, hatosadg) csak az igazgatd vagy

irasban kijeldlt helyettese nyilatkozhat.

e Rendkiviili esemény: a fenntartdé és sziikség szerint hatésagok azonnali értesitése;
rovid, targyszeri tajékoztatas elokészitése (mi tortént — mikor — milyen intézkedések —
tovabbi [épések).

e Adatvédelem: gyermek- és személyes adatok védelme minden koriilmények kozott;

azonositasra alkalmas informacidé nem adhato6 ki.
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9.7.  Adatkezelés kiils6 partnerekkel
e Jogalap és célhoz kotottség: adatatadas csak jogalappal, kizardlag a sziikséges

mértékben.

o [Iratkezelés: hivatalos kommunikécio iktatdsa (Poseidon), szakmai ligyek rogzitése az
arra kijeldlt rendszerekben (pl. OviKréta).

o Titoktartds: minden résztvevore kiterjed; megsértése fegyelmi kovetkezménnyel

jarhat.

9.8. Eves értékelés és feliilvizsgalat
e Az éves munkaterv zarasakor a vezetdség értékeli a kiilsd kapcsolatok miikodését

(célok teljesiilése, egyiittmiikodések hasznossaga), sziikség esetén modositja a
kovetkezo év partnertervét.

e A lényeges megallapitasok a neveldtestiilet €s a fenntarto felé irdsban ismertetenddk.

10.Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok

Az intézményegységnek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézményegység a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézményegység fenntartasi és miikodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézményegység milkodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok és a sziildk képviseldi.

Az intézményegység helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6vodaban gyermekek
tartozkodnak, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

10.1. Az intézményegység miikodési alapdokumentumai
e Alapitd okira, amely tartalmazza az intézményegység legfontosabb jellemzdit,

biztositja az intézményegység nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését
e Helyi pedagégiai Program, Szakmai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
o Eves Munkaterv
e Tovabbképzési Program,- beiskolazasi terv

e Hazirend
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e Egyéb szabalyozasok
A gondozasi- nevelési-oktatasi intézményegységben a munka szakmai és pedagodgiai program
szerint folyik. Az éves munkaterv az O¢voda hivatalos dokumentuma, amely az
intézményegységi  célok, feladatok  megvaldsitasdhoz  sziikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelosok megjeldlésével. Az
intézményegység éves munkatervét az igazgatd, az igazgatohelyettes, szakmai vezetéssel

megbizott kisgyermekneveld késziti el, a neveldtestiilettel kdzdsen.

10.2. A miikodés rendje, nyitva tartas rendje, gyermekek fogadasa
10.2.1. Jogszabalyi hattér
A mukddés rendjének szabalyozasa az alabbi jogszabalyok eldirasain alapul:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
bolcsddei ellatasra vonatkozoan),

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet,

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti
intézmények miikodésérol (bolcsdde),

e afenntarto altal meghatarozott miikodési engedély és hatarozatok,

e valamint az intézményegység sajat szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ).

10.2.2. A miikodés rendje
Az intézményegység az éves munkatervben meghatarozott nevelési évben mikodik. A

nevelési év: minden év szeptember 1-jét6] a kdvetkezo év augusztus 31-€éig tart. A nevelési év
alatt az 6voda ¢€s bolcsdde folyamatosan ellatja a gyermekek nevelését, gondozasat, kivéve a
fenntarto altal engedélyezett zarva tartasi idészakokat (pl. nyari karbantartas, téli leallas). A

zaras idGtartamara tligyelet biztositasa kotelezd fenntartoi feladat.

10.2.3. Az intézményegység munkaterve
Az intézményegység egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak

konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok, illetve hatariddk
kitlizésével, valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet allitja 6ssze

¢s fogadja el a nevelési év elsd nevelbtestiileti értekezletén.

10.2.3.1. Nevelési év helyi rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg — a sziildi kozdsség

véleményét figyelembe véve — az évnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
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A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézményegység mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idopontokat.
Az intézményegység nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsanak modjat, tartalmat, mely

nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot

e A sziinetek iddtartamat

e Az 6vodai megemlékezések és linnepek rend;jét

e A nevelési értekezletek idOpontjat

e A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati idopontjat

e Az 6vodaban folyo, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rendszerét
A nevelési év szeptember 1-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Rendkiviili esetben, vagy
ha a csoportok gyermeklétszama nagymértékben lecsokken, tovabba a nyari iddszakban

(junius 1 — augusztus 31-ig) a csoportok Osszevontan mikddnek.

A nyari szilinet rendjérdl, az ligyelet szervezésérdl a sziildket az 6voda és a bolcsdde
faliujsagjan illetve az intézményegység honlapjan kihelyezett hirdetményben értesiti, februar
15-ig. A sziil6i igény felmérése tartalmazza az igény szerinti elhelyezés lehetoségét, valamint
a szilil61 igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést a sziinet ideje alatt.

Abban az esetben, ha a nydri szilinet alatt nincs sziildi igény gyermekfeliigyeletre, az
intézményegység munkavallalol szabadsaguk terhére otthon tartdzkodnak, illetve a nyari
karbantartasi munkdk szervezése torténik.

A téli sziinet alatt a két linnep kozotti idészakra a felmért sziiléi igények alapjan az igazgato a
munkaltatéi jogkorével élve szabadsagot rendel a munkavallalok szamara.

A nevelési év rendjét, az intézményegység rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziildi

értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

10.2.4. Nyitva tartas rendje
e Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig, heti 6t napon at, napi 10—12 orés nyitva

tartassal miikodik, melyet a fenntartd hagy jova.

e Az aktualis nyitvatartasi id6: pl. 6:30 — 77:00 ordig (helyben szabalyozando).

e Az intézményegység — az SZMSZ és a fenntart6i hatarozat alapjan — a nevelés nélkiili
munkanapok kivételével az év minden munkanapjan nyitva tart, kivéve az eldre

bejelentett karbantartasi idészakokat.
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e A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente legfeljebb 6t nap, amelyrdl a sziiloket
legalabb 7 nappal korabban irdsban tajékoztatni kell. Igény esetén gyermekfeliigyelet
biztositasa kotelezd.

Nyitvatartasi idében, melyet a Hazirend hataroz meg, hétf6tdl péntekig intézkedésre jogosult
személynek kell az épiiletekben tartdzkodnia, illetve biztositani kell az intézkedésre jogosult
allando elérését.

A bolcsddében aprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsddék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

Az tinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézményegységiink évente a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi. A szombati munkanapok eldtt irdsban mérjiik fel a sziilok

igényeit a nyitva tartas igénybevételére.

10.2.5. A gyermekekre vonatkozo6 rendszabalya
Az intézményegység Hazirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozd eldirasokat, a sziilok

kotelezettségeit €s jogait, az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat. A Hazirend megtekinthetd az
6voda, bdlcsdde 6ltdzdiben. A Hazirend betartdsa mindenkire kotelezd érvényii.

Egyes pontjai aldli felmentést csak a vezetd adhat.

10.2.6. Gyermekek fogadasa
Az intézményegység reggeli érkezési idoszaka: dltalaban 6:30-8.:30 oraig tart.

e A gyermekek fogadasa csoportszobaban torténik, az érkezé gyermekeket az
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld, illetve reggeli iigyeletben részt vevd pedagogus
fogadja.

o A késobbi érkezés (pl. orvosi vizsgalat, hivatalos iligyintézés miatt) csak eldzetes jelzés
alapjan lehetséges.

e A sziild koteles jelezni a gyermek hidnyzasanak okat és varhat6 idétartamat.

e A gyermek csak egészséges allapotban, orvosi igazolas nélkiil is fogadhato (kivéve

fert6zo betegség utan), errdl a hazirend kiilon rendelkezik.

10.2.7. Zarva tartas, iigyeleti rend
e A bolcsdde és o6voda nyari felwjitas, karbantartds, nagytakaritds alatt zarva tart,

melynek pontos iddtartamarol torvényben rogzitett modon a sziiléket az adott év
februar 15-ig értesitjiik. A zaréds alatt a fenntartd szervezésében gyermekfeliigyeletet
biztosit az intézményegység a felmért sziiléi igények alapjan. A nyari zarva tartas

idejére a fenntartd altal kijeldlt masik intézményegység ligyeletet biztosithat. Az
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intézményegység Osszevont gyermekcsoportok miikddtetésével latja el feladatat.
Azokra a napokra, mikor nincs sziildi igény a munkavallalok éves szabadsagukbol
felhasznalhatnak illetve vezetOi utasitasra szabadsagra mennek. Egyéb zarva tartasrol
a fenntart6 dont.

Unnepnapokon, munkasziineti napokon az intézményegység zarva tart.

10.2.8. Rendkiviili helyzet esetén alkalmazand6 eljarasrend

Amennyiben az intézményegység mikodésében rendkiviili koriilmény (pl.
jarvanyiigyi helyzet, fenntartdi utasitas, energetikai ok) miatt valtozas torténik, az
igazgatd haladéktalanul értesiti a fenntartot, a sziiloket és az alkalmazotti kozosséget.

Ilyen esetekben az aktudlis jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld eljarasrendet kell

kovetni (pl. digitélis atallas elokészitése, ligyeleti rend megszervezése).

10.2.9. Ugyintézési rend a szeptember 01- majus 31-ig idészakban
A hivatalos ligyek intézése a vezetd irodajaban torténik.

Az Ovodatitkar minden héten hétfén 9-12 o6ra, valamint csiitortokén 13-15.30 ora
kozott az irodédban fogadja a sziiloket és a dolgozodkat.

Fogadoora: a vezeté minden héten kedden 9-12 o6ra, valamint szerdan 13-15.30 o6ra
kozott tart fogadoorat. Ezen iddpont aldl kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett
allo érdekeit szolgdlo iigyek. A vezetd halaszthatatlan elfoglaltsdga esetén az helyettes
tart fogadoorat ezen idopontban.

A bolcsode vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveldje munkaidejében barmikor
fogadja az ¢érkezd sziiloket, az bolcsédei napi gondozéasi, nevelési teendOk

figyelembevételével.

10.2.10. Ugyintézési rend a nyari idészakban
A nyéri idészakban kéthetente legalabb egy alkalommal tigyeletet, kell tartani a sziildk

halaszthatatlan hivatalos Tligyeinek intézése érdekében. Az iligyeleti rendet a fenntartd

hatarozata alapjan majus 31-ig kell kifliggeszteni az 6vodak és a bolcsdde épiileteiben.

10.3. A foglalkoztatottak intézményegységben valé benntartézkodasanak

rendje, munkarendje (kotetlen/részben kotetlen/kotott), helyettesités és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A kisgyermekneveldk, pedagdégusok munkaideje heti 40 ora, mely a kotelezd orakbal,

valamint a gondozassal, neveld-oktatd munkaval sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges

1dobdol all. A kisgyermekneveld, a pedagogus a kotelezé oran feliil a munkakoréhez tartozo

feladatok elvégzéséhez sziikséges idGtartamig koteles az intézményegységben tartozkodni.
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A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkéjat oly médon kell megszervezni, hogy a
pedagbdgus a heti kotelezd draszama szerinti idOkeretét teljesiteni tudja. A nevelési-oktatasi
intézményegység vezetdje a fenntartd egyetértésével meghatdrozhatja azokat a tavolléteket,
amelyekkel a kotelezé oraszamot csokkenteni lehet.

A kisgyermekneveldk, pedagdgusok napi munkarend;jét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a
helyettes, illetve az igazgato allapitja meg.

Az igazgatd a fenntartd utasitisainak megfeleléen, sajait maga 4altal meghatarozott
munkabeosztasban végzi munkajat.

A napi munkarendet az Eves Munkaterv tartalmazza. A munkakori leiras személyre sz6léan
magaban foglalja a munkavégzés feladatait, szabdlyait. Az alkalmazott tudomasulvételét

alairasaval igazolja.

10.3.1. Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje

e jelenléti iv: munkaba érkezés €s tdvozas napi rogzitése,

e helyettesitési naplo,

e igazolas: a tdppénzes allomanyrol, tovabbképzés(ek)rdl egyéb hivatalos tavollét

e szabadsagok igényl6lapja, nyilvantartasa

10.3.2. Helyettesitési rend
Az alkalmazott a munkdbdl vald tdvolmaraddsit és annak okdt a torvényi eldirdsoknak

megfelelden 15 nappal kordbban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat
/pl: megbetegedés/ a lehetd legrovidebb idOn beliil koteles jelenteni a csoportban vele egyiitt
dolgozd 6vodapedagogus kollegdjanak, és ezzel egy idében értesiti az intézményegység
vezetdjét.
A dolgozd a tappénz soran keletkezett tdppénzes igazoldsait személyesen, vagy
akadalyoztatasa esetén, ligyintézési napokon az 6vodatitkar részére koteles eljuttatni.
Amennyiben a személyes megjelenés nem kizart, akkor személyesen, mivel a személyes
megjelenést a MAK eljarasi rendje indokolja, a tappénzes igazolasokra vonatkozoan.
Mindennemi tdvolmaradas jelentéskdteles, igy minden honap 1-én az 6vodatitkar jelenti az
arra rendszeresitett formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat, keres6képtelenségét az
el6z6 honapra vonatkozdan a felelds intézményegység vezetonek. Bolcsddében a helyettesités
szakszerliségéért a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje felelOs.
Alapelvek a helyettesitésben:

e az intézményegység zavartalan feladatellatasa

e adolgozok egyenletes terhelése

91



e aratermettség és alkalmassag

e asziikséges szakmai felkésziiltség

e ameghatarozott kompetencia korok.
A napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézményegység zavartalan feladatellatdsanak,
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A munkaidé kezdetekor — a munkaba allas el6tt 5 perccel - a kisgyermekneveld, pedagogus,
adminisztrator, pedagogiai munkat segitd, fizikai dolgozo koteles a munkavégzés helyén
munkara felkésziilt allapotban megjelenni.
A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon munkakezdési ideje elott 1 oraval koteles jelezni az
intézményegység vezetonek, a helyettesnek, hogy a helyettesitésérél intézkedni tudjon.
Hidnyzas esetén koteles a munkdba alldsa eldtti munkanapon a helyettesnek jeleznie
munkaképességét. A kialakitott munkarend elcserélését az igazgatd tudtival, a helyettes
engedélyezi. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes, a tdvozo
vezetd utan délutdn a délutani tigyeletes felelds az intézményegység mikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles az azonnal sziikségessé valo intézkedések megtételére (a
vezetd, illetve helyettese azonnali értesitése mellett).
A bolesddei gondozéason, az dvodai nevelésen kiviili foglalkozasokat reggel 8 ora eldtt, illetve
15 6ra 30 perctdl 17 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével

lehet.

10.3.2.1. Ovoddban dolgozé koznevelési foglalkoztatottak helyettesitési rendje
Az ovodapedagdgusok neveléssel lekotott munkaideje heti 32 6ra, amelyet a gyermekek

kozvetlen nevelésével/gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kell forditani.

Az igazgatd a 2023. évi LIL torvény (Puétv..) 83. § (2) bekezdése alapjan az érintett
munkavallalot heti 36 oOraig eseti helyettesitésre — példaul masik csoportban torténd
atiranyitasra — kérheti fel kiilon dijazas nélkiil.

Az igy ellatott eseti helyettesitési feladatot irasban kell dokumentalni, és annak idétartama
nem haladhatja meg a Puétv.. szerinti keretet. A 36 6rat meghalado6 igénybevétel kizarolag a

jogszabalyban meghatarozott potlék vagy tulmunka dijazas mellett lehetséges.

312 Atfedési idé dijazasa (Puétv. 130. §)
Puétv.. 130. § (2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore es neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidejében egyediil 1atja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,

legfeljebb napi két oOrdra, Oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld
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tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi
munkarend szerint egymast valtd oOvodapedagdégusok az o6vodai neveléssel kapcsolatos
feladatokat kozosen latjak el.

A legalabb két oras atfedési id6 hianyaban azonban kotelezOvé teszi a Puétv.. 130. §-ban
szerepld dijazas kifizetését. A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 9.
§. (5) bekezdése — hasonldan a hatalybdl kivont 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet fentebb
idézett eldirdsdhoz — tigy rendelkezik, hogy ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevelo-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A fedési dij kifizetésének részletes szabalyait a fenntartoi iranyelvek és az intézményegységi

munkaltatdi gyakorlat hatdrozza meg.

10.3.2.2. Bolcsddei helyettesités rendje
2021-t61 helyettesitési potl€k illeti meg a bolesddei csoportban azt a kisgyermekneveldt, aki a

masik kisgyermekneveld tavolléte miatt egyediil latja el a bolcsddei csoporttal kapcsolatos
feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy orara eso illetmény 30%-a. A kormanyzat
a bevezetést kovetden alig par év utan - a szakszervezettel valo egyeztetés nélkiil valtoztatott
a szabalyozason, ¢és 2024-t6l a gyereklétszdmhoz koti a kisgyermekneveldknek jard
helyettesitési potlék dijazasat. Igy 2024-t8l a helyettesitési potlék kizarolag akkor illeti meg a
bolcsddei csoportban a kisgyermekneveldt, ha az altala ellatandd gyermekek szamitott
létszama — a masik kisgyermekneveld tavollétekor — meghaladja a bolcsddei nevelési évben
az adott bdlcsddei csoportba felvehetd gyermekek létszamanak 50%-at. (Azaz 12 {8s csoport
esetén 7 f6, 14 fos csoport esetén 8 6 bentléte esetén jar csak a potlék.) Ez a valtoztatds
tovabbi adminisztraciot irdnyoz eld a munkaltatok szamara a jogosultsdg meghatarozasakor!
A dolgozoktol, pedig szintén megkoveteli a helyettesitéses napok sajat maguk szédmadra
torténd rogzitését, amely sordn mar nem lesz mar elég, a valtotars hidnyzasanak rogzitése,
hanem azt is célszerli lejegyezni, hogy mely gyermekek voltak bent a csoportban az egyes
helyettesitéses napokon. Ugyanis vita, vagy elmaradt bérigény esetén egy birdsagi eljdrasban
azt is vizsgalnia kell mar a birésagnak, hogy az adott csoportban mennyi volt a felvehetd
gyermeklétszam és abbol, hany gyermek volt bent az egyes napokon. Mindez egy harom évre

visszamendleges elmaradt bérigény esetén, rendkiviil hektikussa teheti a bizonyitast.
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10.4. Az alkalmazottak tavelmaradasa, rendkiviili tAivolmaradasara

vonatkozo szabalyok

Az intézményegység folyamatos, biztonsagos miikodéséhez elengedhetetlen az alkalmazottak

rendszeres munkavégzése. Az esetleges tavolmaradas jogszeriiségét és eljarasrendjét az

alabbiak szabalyozzak:

10.4.1. Altalanos szabalyok

Minden alkalmazott kdoteles elére jelezni tavollétét, valamint a hidnyzas okat és
varhat6 id6tartamat kozvetlen felettesének.

Elézetes engedély sziikséges minden olyan tdvolmaraddshoz, amely nem betegség
vagy rendkiviili esemény miatt torténik.

Minden alkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. torvény (Mt.)
¢s a 2023. évi LIIL toérvény (a pedagogusok 1) életpalyajarol — Puétv..) szabalyait kell
betartania.

Kozalkalmazottakra és a  nevel6-oktatd6  munkat  segitdé — munkakorben
foglalkoztatottakra vonatkoznak a Kttv. (2011. évi CXCIX. torvény), illetve az 1j
allami szolgalati jogviszonyra vonatkozd eléirasok.

Puétv.. 90. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak

10.4.2. Rendkiviili tavolmaradas szabalyai
Rendkiviili tavollétnek mindsiil:

betegség (ideértve a gyermek betegsége miatti keresOképtelenséget is),
baleset, kozlekedési akadaly, elemi csapas,

kozeli hozzatartoz6 haldla (méltanyossagi tavollét),

gyermek sziiletése, sulyos csaladi ok,

véradas, hatosagi meghallgatas, birésagi idézés.

10.4.2.1. Eljardsrend:
A rendkiviili tdvolmaradas haladéktalanul telefonon vagy elektronikus tton jelentendd az

intézményegység vezetdjének vagy helyettesének.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

a tavolmaradas id6pontjat és idétartamat,
a tavollét indokat,

lehetdség szerint orvosi vagy hatosagi igazolast.

Az igazolasokat az alkalmazottnak legkésdbb a munkaba allds napjdig at kell adnia a

vezetdség részére.
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10.4.2.2. Betegség miatti tavolleét
e Betegség esetén a dolgozd az els6 napon koteles telefonon vagy elektronikusan

értesiteni a kdzvetlen felettesét.
e A keresOképtelenségrol szolo orvosi igazolast elektronikus tuton is elfogadhatéva kell
tenni, majd az eredetit — a jogszabalyi hatarid6ig — be kell nyjtani.

e A visszatérés csak gyogyult allapotban, orvosi igazolés birtokaban torténhet.

10.4.2.3. Munkabdl valo igazolatlan tavollét
e Amennyiben az alkalmazott nem jelenik meg munkavégzésre, €s tavollétét nem jelenti

be, vagy igazolni nem tudja, az igazolatlan hianyzasnak mindstil.

e Igazolatlan tavollét esetén a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd fegyelmi vagy
munkajogi intézkedést kezdeményezhet.

e Ismételt vagy huzamosabb idejli igazolatlan hidnyzas a munkaviszony megsziintetését

is eredményezheti.

10.4.2.4. Egyéb jogszerii tavollétek
A kovetkezd tavollétek a jogszabalyok alapjan megengedettek, igazolassal ellatva:

e Gyermek betegsége miatti dpolasi szabadsag (Mt. 126. §),
e Sziilési szabadsag, csaladi ok miatti tavollét,

e Birdi idézés, hatésagi megjelenés,

e Tanulmanyi szabadsag (engedéllyel),

e M¢éltanyossagi ok alapjan engedélyezett szabadnapok.

10.4.2.5. Helyettesitési rend tavolmaradds esetén
A tdvolmaradd dolgozo helyettesitésérdl az intézményegység vezetdje vagy annak helyettese

gondoskodik.
Részletezve lasd: 10.3.2. fejezet

10.5. A probaidé szabalyozasa (Puétv. alapjan)
A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (Puétv.) alapjan a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor probaiddt kell kikotni.

10.5.1. A prébaidé elrendelésének esetei
Probaido kikotése kotelezd minden olyan esetben, amikor:

e 1j koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesiil, kivéve:

e haaz yj jogviszony hatarozott iddre, és legfeljebb 1 évre jon 1étre, vagy
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e ha a jogviszony folyamatosan fennallt, s csupan atvétel torténik mas munkaltatotol,

vagy

¢ ha hatarozott idejli jogviszony hatarozatlan idére alakul at ugyanazon munkaltatonal.

10.5.2. A prébaidé idétartama
A probaidé idGtartama alapesetben 3 honap, amely a kinevezési okmanyban torténé rogzités

esetén legfeljebb 6 honapra meghosszabbithat6.

10.5.3. A probaidé célja
A prébaidé célja, hogy a munkaltaté meggy6z6djon az alkalmazott:

e szakmai felkésziiltségérdl és alkalmassagarol,
o feladatai irdnti feleldsségteljes hozzaallasarol,
o cgylittmikddési készségérol,
e munkavégzésének mindségérol és megbizhatdsagarol.
10.5.4. A probaidé alatti jogviszony megsziintetése
A préobaidé alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony:
e indokolas nélkiil,
e azonnali hatéllyal,

e barmelyik fél 4ltal, irdsban k6zolt nyilatkozattal megsziintethetd.

10.6. A gyakornoki id6 szabalyozasa (Puétv. alapjan)
A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.) és a végrehajtasara

kiadott 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet értelmében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 pedagdgus a gyakornoki szakaszban kezdi meg a palyafutdsat,

amennyiben kordbbi koznevelési jogviszonya nem zarja ezt ki.

10.6.1. A gyakornoki szakasz jellemzéi
Id6tartama: 2 év.

Célja, hogy a pedagdgus gyakorlati tapasztalatot szerezzen, €s felkésziiljon a mindsitd vizsga

teljesitésére.

10.6.2. A mindsit6 vizsga
A gyakornoki szakasz lezarasaként a pedagogusnak kotelezé mindsitd vizsgat kell tennie.

A vizsgat a mindsitd bizottsag eldtt teljesiti, az orszagos pedagogiai-szakmai szolgaltatd
intézmény szervezésében.
A mindsité vizsga eredménye alapjan dontés sziiletik a Pedagogus I. fokozatba torténd

atsorolasrol.
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Sikertelen vizsga esetén a gyakornoki 1dé egy alkalommal, legfeljebb egy évvel

meghosszabbithatd, ezt kovetden ijabb vizsga tehetd.

10.6.3. A gyakornoki id6 aléli mentesiilés
Nem kell gyakornoki szakaszt teljesitenie annak, aki:

e mar legalabb 2 év kdznevelési pedagdgusi tapasztalattal rendelkezik, vagy

e mas kdznevelési intézménynél sikeres mindsito vizsgat tett, €s azt igazolja.

10.7. A szabadsagolas

10.7.1. Kozalkalmazottak esetében
Szabalyozo6 a Kjt. 56§
Alapszabadsag: A kozalkalmazottat évi hisz munkanap, ,,E”, ,,F”, ,,G”, ,H”, ,I”, ,J” fizetési
osztalyban évi huszonegy munkanap alapszabadsag illeti meg. A kozalkalmazottnak a fizetési
fokozatdval egyenld szadmli munkanap poétszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a
kozalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezetdé megbizasu
kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd megbizasut évi 6t munkanap pétszabadsag illeti
meg.
Pétszabadsag: A bolcsédékben, mini bolcsddékben, a fels6fok oktatas keretében, valamint
az egészségiigyl agazatban a neveld, nevel6-oktatd, oktaté munkat végzé kozalkalmazottakat
évi huszonot munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté neveld, neveld-oktatd, oktatd, illetdleg a neveléssel, oktatdssal Osszefiiggd
munkdra igénybe vehet. Az oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkédk korét végrehajtasi
rendelet allapitja meg. A bdlcsédékben, mini bolcsédékben jogszabalyban meghatarozott
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakat évi  huszondt munkanap
pétszabadsag illeti meg. A potszabadsagbol legfeljebb tizenét munkanapot vehet igénybe a
munkaltatd neveld, nevel6-oktatod, illetve a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd feladatok
ellatasara.
Ezen feliili potszabadsagok:

e (Gyermek utani pétszabadsag (Mt. szerint)
1 gyermek utan: +2 nap
2 gyermek utan: +4 nap
3 vagy tobb gyermek utan: +7 nap
Fogyatékos gyermek esetén +2 nap/gyermek
A jogosultsag a gyermek 16 éves koraig (tartds betegség vagy fogyatékossag esetén 18 éves
korig) all fenn.

97



o Fogyatékossag miatti potszabadsag Evente +5 nap, ha az orvosi szakvélemény alapjan

fennall.

10.7.2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén
Szabalyozo6 Puétv.. 90. § (1)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltétt idé alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

e alapszabadsagbdl,

e sziil6i szabadsagbol,

e apasagi szabadsagbol és

e Potszabadsagokbol

10.7.2.1. Alapszabadsag (Puétv.. 90. § (3))
Evente 50 munkanap. A munkaltato ebbdl legfeljebb 15 munkanapot hasznalhat fel az alabbi

célokra:
e nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet,
o kotelezo képzés, tovabbképzés,

e szabadsag szorgalmi/nevelési idében valo kiadasa esetén.

10.7.2.2. S7iildi szabadsag (90. § (4))
Gyermek 3 éves koraig 44 munkanap, ha a jogviszony legalabb 1 éve fennall.

10.7.2.3. Apasagi szabadsdag (90. § (5))
A gyermek sziiletését kovetden 10 munkanap, akkor is, ha a gyermek halva sziiletik vagy

elhalalozik.

10.7.2.4. Tovabbi potszabadsdgok
e Nagysziiloként unoka sziiletése esetén: 5 munkanap

e FElsO hazassagkotés esetén: 5 munkanap

e Megvaltozott munkaképesség / fogyatékossag / vak jaradék: 5 munkanap
e Gyermekek utan:

e 1gyermek: 2 nap

e 2 gyermek: 4 nap

e 3 vagy tobb gyermek: 7 nap

e Fogyatékos gyermek esetén: +2 nap/gyermek

6. Idéaranyossag
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Jogviszony év kozbeni kezdése/megsziinése esetén a szabadsag idéaranyos része jar. Az

apasagi ¢€s sziiloi szabadsag idéaranyossag nélkiil is megilleti a dolgozot.

7. Egyéb szabalyozasok

Fél napot elérd toredéknap teljes munkanapként szamit.

Munkéban toltott idonek mindsiil a szabadsag, sziilési szabadsag, a fizetés nélkiili

szabadsag els6 6 honapja, stb.

10.7.3. Szabadsag kiadasanak szabalyai (Puétv.. 91. §)
A szabadsagot természetben kell kiadni.

Az éves szabadsagot a munkaltatd lehetdleg az 6vodai nevelési év nyari sziinetében

(julius 1. —augusztus 31.) adja ki.

A munkavallalo kérésére évente 7 munkanapot — legalabb 5 nappal kordbban

bejelentve — a munkaltaté koteles kiadni.

A szabadsagot a kiadas évében kell igénybe venni. Legfeljebb 5 munkanap vihetd at

kovetkezo évre (ha a szabadsagot el6z6 évben megkezdték).

Jogviszony megsziinésekor a ki nem adott szabadsagot pénzben meg kell valtani

(kivétel: apasagi, sziildi szabadsag).

10.7.3.1.

Idoardnyossag szabdlya

Ha a munkavallal6 jogviszonya év kdzben kezdddik vagy szlinik meg, a szabadsag

id6aranyos része jar.

Az apasagi és sziildi szabadsag esetében nem alkalmazhat6 az idéaranyossag.

10.7.3.2. Egyéb rendelkezések

Fél napot elérd toredéknap teljes munkanapként szamit.

Munkaban toltott idonek minosul:

o

o

o

o

sziilési szabadsag,
apasagi, sziiloi szabadsag,
fizetés nélkiili szabadsag els6 6 honapja gyermekgondozas miatt,

onkéntes tartalékos katonai szolgalat 3 honapig.

Minden évben a sziil6i igényfelmérést kovetden aprilis 15.- és 30. kozott a dolgozok

megjelentik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek

megfeleléen a vezetd vagy helyettese elkésziti a szabadsagolasi tervet. Majus elsé hetében

egyeztetésre, majd kifliggesztésre keriil annak érdekében, hogy mar juniusban megkezdhetd

legyen a szabadsagok kiadasa.
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10.8. Az igazgatok intézményegységben valo benntartézkodasanak rendje,

akadalyoztatasuk esetén helyettesitési rendjiik
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 16/A. § értelmében a nevelési-oktatasi intézmény

(ideértve az intézményegységeket is) folyamatos vezetdi jelenlétet koteles biztositani, annak
érdekében, hogy a gyermekek, tanulok intézményben vald tartézkodasa alatt az igazgatdi
feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul.
Ennek érdekében:

e anevelési év valamennyi munkanapjan, az intézményegység nyitvatartasi ideje alatt,

e a vezetdi megbizéassal rendelkezd személyek koziil legalabb egyikiiknek (igazgato,

igazgatohelyettes),
e vagy az SZMSZ-ben kijelolt helyettesitdé munkavallalonak

az intézményegységben folyamatosan jelen kell lennie.

10.8.1. A vezet6i jelenlét rendje:
A vezetdi jelenlét megszervezéséért az igazgato a felelds.

A vezetd sajat, vagy kozvetlen helyettesei munkaidé-beosztasa alapjan biztositja, hogy
nyitvatartasi idében a vezetdi jelenlét folyamatos legyen.

Amennyiben a vezetdk (igazgato, helyettes) egyidejiileg akadalyoztatva vannak (pl. betegség,
szabadsag, hivatalos tavollét), az SZMSZ-ben elézetesen kijelolt munkavallalo felel a vezet6i

feladatok ellatasaért és az intézményegység biztonsagos mitkodéséért.

10.8.1.1. A helyettesitd személy kijelolése:
A kijelolt helyettes személyét és a helyettesités idOtartamat a nevelOtestiilet felé ki kell

hirdetni a helyben szok4sos mddon (pl. falitijsag, belsd levelezdlista, elektronikus feliilet).
A helyettesitési jogosultsdg kizardlag a vezetd tavollétének idejére szol, a munkaltatoi

jogkoroket kizardlag a hatalyos szabalyzatban régzitett mértékben gyakorolhatja.

Ez a szabdlyozas az intézményegység folyamatos és biztonsdgos milkodését, valamint a

vezetdi feladatok zokkenOmentes ellatasat biztositja.

10.9. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
e A nevelési-oktatdsi intézményegység teriiletén kizardlag azok a személyek
tartdzkodhatnak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak. Minden egyéb személy

csak az igazgatd, helyettese vagy az altaluk irasban kijelolt személy engedélyével

Iéphet be az intézményegységhe.
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A gyermekek beszoktatdsa idején a sziil6k, hozzatartozok jelenléte engedélyezett, de
ezt kdvetden az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasara kizarolag a nevelOtestiilet
tagjai jogosultak engedély nélkiil. Egyéb személyek kizarolag elézetes irdsos
engedéllyel tartozkodhatnak a csoportokban.

Intézményegységi nyilt nap tartdsanak rendjét és idejét a munkaterv rogziti. A
bolesddei, 6vodai csoportok latogatasara (a gyermekeket beszoktatd sziilokon kiviil)
engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgato, a helyettesek adhatnak engedélyt.

Az intézményegység épiileteiben tartozkodo személyek az intézményegység vagyonat,
rendjét, mikodését nem zavarhatjadk. A dolgozok kihivasa, zavarasa tilos, kivéve az
igazgat6 altal indokolt esetben adott kiilon engedély alapjan.

Az intézményegység terliletén hit- és vallasoktatds kizardlag a vonatkozo
jogszabalyok alapjan torténhet, a sziilok nyilatkozata szerint. A foglalkozasokhoz az
intézményegység megfeleld helyiséget biztosit.

Hivatalos tligyintézés az Ovodatitkari iroddban torténik 6:30 és 15:00 o6ra kozott. Az
¢piiletben a gyermekeken, dolgozokon és sziilokon kiviil csak azok a személyek
tartozkodhatnak, akik hivatalos ligyet intéznek, vagy erre az intézményegység
vezet6tol engedélyt kaptak.

A gyermekeket az intézményegység dolgozoinak személyesen kell atvenniiik. frasbeli
sziil6i engedéllyel a gyermek egyediil is johet- vihetd az intézményegységbe, de az
intézményegység feleldssége csak a csoportba vald beérkezéstdl, illetve a tdvozas
iddépontjaig all fenn.

Kiilsé személyek részére az intézményegység helyiségei csak kiilon megallapodas
alapjan adhatok at. A bérbevevd anyagi feleldsséggel tartozik a berendezések,
eszk6zok és az épiilet épségéért. A rendeltetésellenes hasznalat kizdrja a tovabbi
hozzaférést. Az intézményegység helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményegységi foglalkozéasokat, rendezvényeket
nem zavarja. A kiilsé igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas szerinti
idében és helyiségekben tartozkodhatnak. A bérbevevd anyagi feleldsséggel tartozik
az épiilet, a kdrnyezet és az intézményegység eszkozeinek épségének megdvasaért.

Az intézményegység helyiségei, épliletei az igazgatd eseti dontése, illetve jogszabalyi
kotelezettség alapjan  téritésmentesen is hasznalhatok. Ilyen esetekben is a

felelosségvallalas miatt bérleti szerzodést kell kotni, nulla forintos bérleti dijjal.

101



e Az intézményegység ¢épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. Az intézményegység helyiségeinek  hasznaléi  felelések: az
intézményegység tulajdondnak megovasaért, védelméért; rendjének, tisztasaganak
megOrzéséért; a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért; az intézményegység szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e Az intézményegység minden dolgozoja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt
személytol érdeklddni jovetele céljarol, ha sziikséges felszolitani a tavozéasra. Az
intézményegységben torténd benntartdozkodas rendjét a Hazirend szabalyozza.

e A Kt. 39.§. (4) bekezdése alapjan az intézményegységben part vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, 6sszejovetelt nem rendezhet.

e Az intézményegység a nyari sziinetben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményegység vezetdje a helyettes
bevonasaval hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok és a neveldk
tudomasara hozza.

e Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézményegység
¢épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

e Az intézményegység épiilete és terlilete dohdnyzds- és reklamtevékenység-mentes
ovezet. Kivételt csak az igazgatd engedélyezhet, jogszabalyi feltételek teljesiilése
esetén (pl. kornyezetvédelmi, egészségnevelési célu programok).

e Az intézményegység minden dolgozoja koteles ismeretlen személytdl jovetele céljarol
érdeklddni, sziikség esetén azonnal jelezni a vezetdségnek. Illetéktelen személy
felszolithato tavozasra. Ismételt vagy sulyos esetben a renddérség bevondsa is indokolt
lehet.

A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a
keresett személyhez.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem alld
személyek az intézményegység vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményegységhen.

o A fenntart6éi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢€és egyéb hivatalos latogatds az
intézményegység vezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

o Az o6vodai csoport és foglalkozdsok latogatasat - a sziilék kivételével- mas

személyek részére az igazgatd engedélyezi, kivételes és indokolt esetben.
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o Ugyndkok, iizletszerz6k vagy méas személyek az intézményegység teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

e Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézményegység vezetdje
engedélyezhet. Ilyen esetekben megbizas alapjan torténik az intézményegység
biztonsagos zarasa.

e Az intézményegységben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl torvény altal
engedélyezett esetben az intézményegység vezetdje felmentést adhat, amennyiben az
adott rekldm az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt szabalyokat idegen megszegi az igazgatd szobeli
figyelmeztetést alkalmaz, majd amennyiben nem valtozik a helyzet pozitiv irdnyba, - jogosult
az ovoda helyiségébol kiutasitani és ellene hatosagi eljarast kezdeményezni. Az egyéb
engedély nélkiil benntartdozkodo idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség estén alkalmazni
kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a
renddrség kozremikodését. Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre-

figyelmeztetés utan- az intézményegység barmely kozalkalmazottja jogosult, illetve koteles is.

10.10. A gyermekekre vonatkozo rendszabalya
Az intézményegység Hazirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozo eldirdsokat, a sziilok

kotelezettségeit €s jogait, az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat. A Hazirend megtekinthetd az
ovoda, bolcsdde 6ltozdiben. A Hazirend betartdsa mindenkire kotelez6 érvénytl.

Egyes pontjai aloli felmentést csak a vezetd adhat.

11.Gyermekek az 6vodaban, bolcs6dében

11.1. Jogszabalyi hattér
Az Ovodai és bolcsddei jelentkezés rendjét a koznevelésrdl és gyermekvédelemrdl szolo
jogszabalyok hatarozzak meg, kiilondsen az alabbiak figyelembevételével:
Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények miikddésérol

e 2023. évi LII torvény (Puétv..) és végrehajtasi rendeletei
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11.2. A jelentkezés szabalyai — bolcsode
A bolcsddei ellatas a gyermek 20 hetes koratol legfeljebb 3 éves koraig vehetd igénybe.

Indokolt esetben — kiilondsen sajatos nevelési igény, tartds betegség vagy halmozottan
hatranyos helyzet esetén — a gyermek 4 éves kordig bolcsédében gondozhato, ha dvodaba még

nem integralhato.

11.2.1. A jelentkezés és beiratas rendje:
A bolcsddei jelentkezés folyamatos, szabad féréhely fiiggvényében torténik. A sziil6ket a

beiratds rendjérdl és feltételeirdl irasos tajékoztatoval, hirdetményen, honlapon ¢és mas
kommunikécids csatornan keresztiil értesiti az intézményegység. A bdlcsddei ellatas iranti

kérelmet a sziil6 vagy térvényes képviseld nyujtja be az igazgatonal.

11.2.1.1. A jelentkezéshez csatolando dokumentumok:
e Hézi gyermekorvosi vagy gyermekorvosi igazolas arrol, hogy a gyermek egészséges,

kozosségbe mehet, bolcsddében gondozhato.
e Munkaltatoi igazolas (a sziild vagy torvényes képviselé munkaviszonyarol), vagy

o Fels6oktatasi intézménytdl szarmazo igazolas aktiv hallgatdi jogviszonyrol.

11.2.1.2. Bolcsidei elhelyezést kezdeményezhet:
e asziil6 vagy torvényes képviseld,

e a gyermekjoléti szolgalat,
e agyamhatosag,

e agyermek orvosa — a sziild, gondvisel6 eldzetes tajékoztatasat kovetden.

11.2.1.3. Csoportlétszamra és szervezésre vonatkozo szabdlyok:
A bolesédei csoportok szervezése és létszamanak meghatirozasa az aldbbi jogszabalyok

alapjan torténik:
e az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol,
e a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények mitkddésérdl és szakmai feladatairol.
A bolcsdder csoportlétszamok meghatirozasa figyelembe veszi a gyermekek életkorat és

egy¢eb sajatossagaikat (pl. SNI gyermek, korasziil6tt, tartosan beteg gyermek).

4

11.3. Dontés a gyermekek bolcsodei felvételérol
A féréhelyek meértékéig a gyermekek felvételérdl az intézményegység vezetdje dont, a

bolcsdde szakmai vezetdjének meghallgatasaval. Ha a bolcsddébe jelentkezok szama

meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd az intézmény fenntartdjaval kozosen
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bizottsagot szervez, mely dont a felvételrdl, esetleges elutasitasrol. A sziiloket a felvétel
eredményérol irasban kell tajékoztatni. A sziil6, gondviseld szamara kedvezo6tlen dontés ellen,
8 munkanapon beliil fellebbezhet. A gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont.
Bolcsodei felvételnél elonyt €lvez az a gyermek, akinek a szocialis helyzete ezt indokoltta
teszi:
- HH, HHH, védelembe vett, JelzOrendszer jelzése szerint
- A Gyvt. 41. § (1)-(2) bekezdése alapjan, az a kisgyermek, akinek sziilei
munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben
valo részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasrol nem

tudnak gondoskodni, tovabb4, ha a csalad szocidlis helyzete ezt kivanja.

11.4. A bolcsédei elhelyezés megsziinése
A bolcsddei elhelyezés az alabbi esetekben sziinik meg:

o Az ¢letkor elérése miatt
A gyermek szadmara a bolcsddei szolgéltatds altalaban abban a nevelési év végén, azaz
augusztus 31-én szlinik meg, amely évben a gyermek bet6lti a harmadik életévét.
Ha — az orvosi, szakért6i vélemény alapjan — a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a
bolcsddei ellatds egy évvel meghosszabbithatd, de legkésobb annak az évnek az augusztus
31-én, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.
Sajatos nevelési igényli gyermek esetén — ha egyéb torvényi eldiras nem tiltja — el6fordulhat,
hogy hosszabb ideig, akar hatéves korig is biztositott az ellatas.

o A sziilé/torvényes képviseld kezdeményezése alapjan
Ha a sziilo vagy torvényes képviseld irasban jelzi, hogy nem kivéanja tovabb igénybe venni a
bolcsddei ellatast, az intézményegység az ellatds megsziintetését intézi.
Az ellatas megsziintetése esetén a bolcsdde irdsban értesiti a sziilot az ellatds megsziinésének
1d6pontjardl, valamint az esetleges téritési dij hatralékok rendezésérol.

o Az ellatés feltételeinek hidnya vagy megsziinése
Ha a gyermek egészségi allapota vagy magatartasa olyan mértékben rontja a csoport
miukodeését, hogy az veszélyezteti mas gyermekek testi, lelki épségét, az intézményegyseég
szakvélemény alapjan donthet az ellatds megsziintetésérol.
Ha a sziil6 mar nem felel meg a felvételi feltételeknek (pl. munkaviszony megsziinése, melyre
a felvétel alapult) €s hidba kap lehetdséget potlasra, az ellatas megsziintetheto.
Ha a gyermek hosszabb ideig — példaul alapos indok nélkiil, tobb hétig — nem veszi igénybe

az ellatast, és ezt a tavollétet nem igazoljak, az ellatds megsziintethetd.
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Téritési dij —fizetésére kotelezett, e kotelezettségének kétszeri irdsbeli felszolitas ellenére sem
tesz eleget és ezaltal egy honapos hatraléka keletkezett.
Ha a gyermek ellatasara vonatkozd megallapodas hatarozott idére szolt, az adott id6 lejartaval
automatikusan megsziinik az ellatas.

e Rendkiviili felmondas
Sulyos hazirend-szegés, az intézményegység szabalyainak ismételt megsértése esetén a
bolcsddevezetd (fenntartdi jovahagyassal) donthet az ellatds azonnali megsziintetésérol.

e Jogorvoslati lehetdség
Az ellatas megsziintetése ellen a sziilé (torvényes képviseld) joga van fellebbezést benyujtani

a fenntartohoz, altaldban 8§ munkanapon beliil.

11.5. A jelentkezés szabalyai — 6voda
Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az oOvodaval

jogviszonyban all.

A telepiilési onkormanyzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartdsdnak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az
ovoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd 6voda).

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dévodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A fenntarté dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, az 6vodai altalanos felvételi
1d6pontrol, az dvoda heti €s éves nyitvatartdsi idejének meghatarozasardl. Meghatarozza az
adott nevelési évben indithatdé 6vodai csoportok szamat, az adott tanitdsi évben az iskoldban

indithato osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmat,

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a fenntartd altal
kijelolt idopontban Az ¢év kozben jelentkezdé gyermekek fogadasa a nevelési évben
folyamatosan torténik. (6. szamu fiiggelék)

A gyermek felvétele a Felvételi Eljarasrend Szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend alapjan
torténik. Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetOk 1étszamat, jelzési kotelezettsége van a fenntartd felé €s kérheti az Alapito

Okiratban szerepl6 1étszam 10%-val valo atlépését
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11.6. Felmentés

11.6.1. Kotelezé 6vodai nevelés:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti harmadik életévét, a
nevelési év kezdd napjatol — legaldbb napi négy oraban — dvodai foglalkozason vesz részt.
Az oOvodai nevelés — jogszabalyban meghatarozottak szerint — kotelezd, és a gyermek

tankotelezettségének megkezdéséig tart.

11.6.1. Felmentés az 6vodai nevelés aldl:
A sziil6 — a targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét

szem el6tt tartva kérheti gyermeke felmentését az dvodai foglalkozasokon valo részvétel alol.
A felmentést a felmentést engedélyezd szerv (a Kormany altal kijelolt szerv) adhatja meg,
kiilonds méltanylast érdemld esetben, ha a gyermek:

e csaladi koriilményei, vagy

e sajatos helyzete ezt indokolja.
A felmentés adhat6:

e annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét

betolti,
e ha a sziild kordbban mar kérelmet nyujtott be, tjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti.

Szakérté bevonasa:
Az eljaras soran, ha a gyermek allapotanak megitélésé¢hez szakértd meghallgatasa sziikséges,
csak az aldbbiak rendelhetdk ki:

e az dvodavezeto,

e védoénd,

e tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén:

e az Eiitv. 89. § szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban,

e vagya9l. § szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos.
Tartos gyogykezelés esetén a kérelem aprilis 15. utan is benyujthato.
Eljaras hatarideje:

A felmentést engedélyezd szerv dontésére nyitva allo eljarasi hataridé: 50 nap.

11.7. Ovodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
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e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

11.8. Ovodakdtelezettség kiilfoldon valo teljesitése
Ha a gyermek az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban €1, ahol nincs

ovodaba jarasi kotelezettség, az dvodakoteles gyermek sziiléje koteles azt bejelenteni a
hivatalnak a nevelési év els6 napjdig, az 6vodaval mar jogviszonyban all6 gyermek sziil6je a
hivatalnak és az Ovoda igazgatdjanak az utolsé 6vodai nevelésben toltott napot megel6zo
0todik napig. Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét
kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban ¢€l, ahol nincs 6vodaba jarasi kotelezettség, a sziild

altal bejelentett naptol.

11.9. A gyermekek tivolmaradasa, a taivolmaradas igazolasa
A gyermekek tdvolmaradédséaval kapcsolatos részletes szabalyokat a Héazirend tartalmazza. A

gyermek tavolmaradésat a sziildnek jelezni, igazolni kell. A beteg gyermekkel kapcsolatos
eldirasok megtartasa az intézményegység dolgozoinak és a sziiloknek egyarant kotelessége. A
betegségbdl visszatérd gyermek orvosi igazolasdnak tartalmaznia kell a tavollét pontos

id6tartamat.

11.10. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok
A gyermek iskolai életre vald alkalmassagarol és az iskolakezdés idopontjarol az aldbbi

jogszabalyok figyelembevételével kell donteni:

11.10.1. Jogszabalyi hattér:
e A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 45. § €s 50. §

e A 2023. ¢évi LII torvény (Pedagdgusok 1j életpalyaja)
e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
o A 2024. évi iskolakezdési jogszabaly-modositasok

e A Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) adatai és eljarasrendje

11.10.1.1. Az iskolakezdés altalanos szabdlyai:
e A tankotelezettség megkezdése:

A gyermek abban az évben valik tankotelessé, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti hatodik
életévét. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

e A tankotelezettség halasztasa:
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A sziil6 kérheti, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vegyen részt. A
kérelmet a felmentést engedélyezd szervhez kell benyujtani legkésdbb az iskolakezdés évének
januar 18-aig.

A sziil6 a kérelemhez csatolhatja:

e a gyermek fejlettségét igazold dvodai dokumentumokat,

e amennyiben sziikséges, szakértdi bizottsagi javaslatot.

Ha a szakérti bizottsag a hataridé lejarta eldtt mar javasolta a gyermek tovabbi ovodai
nevelését, kiilon sziiloi kérelem benyujtasa nem sziikséges.

e A tankotelezettség korabbi megkezdése:

Ha a gyermek az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a sziilé kérelmére a
felmentést engedélyezo szerv engedélyezheti a tankdtelezettség korabbi megkezdését.

e Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermekek esetén:
Amennyiben a halasztast a gyermek fejlettsége, sajatos nevelési igénye vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézsége indokolja, az 6voda koteles:

e aszakértdi véleményben javasolt fejlesztéseken tul,

o célzott foglalkozasokat biztositani, amelyek az értelmi, testi, lelki és szocialis érettség

kialakitasat segitik eld.

e Egyéni munkarenddel torténd tankotelezettség teljesitése:

A szilé (vagy nagykortu tanulo) kérheti, hogy gyermeke egyéni munkarendben teljesitse
tankotelezettségét, ha azt a tanuld sajatos helyzete indokolja. A kérelmet a tanévet megel6z6
junius 15-ig kell benyujtani a felmentést engedélyezd szervhez.

e Felmentést engedélyezd szerv dontése:

A dontés ellen 15 napon beliil kozigazgatési per indithat6.
Az eljaras hatarideje 50 nap.
Ha a gyermek jogszeriien nem jelenik meg az iskolaban, a gyamhatosag is kezdeményezheti a

halasztast.

12.Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

12.1. Helyiségek rendeltetésszerii hasznalata

Az 6voda helyiségei kizardlag rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatok. Minden

alkalmazott és kils6 hasznald koteles:

e megovni a berendezési €s felszerelési targyak allapotat,
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e Dbetartani a tliz- és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi eldirasokat,
o feleldsséget vallalni a rabizott eszkozokért, helyiségekért,
e betartani az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (SZMSZ) és

Hézirendjében foglalt eldirasokat.

Az 6vodai helyiségeket (pl. tornaszoba, fejlesztészoba, orvosi szoba, irodahelyiségek,
neveldtestiileti szoba, mosdok, 61t6zok stb.) az 6vodai dolgozok az aktualis munkabeosztasuk,

feladatkoriik szerint hasznaljak.

12.1.1. Udvarhasznalat

Az udvar a gyermekek mozgasigényének kielégitését szolgdlja. Az udvarhasznalat sordn

kiemelten fontos a gyermekek biztonsaga.

e Az udvari jatékeszkozok hasznalata kizarolag pedagogus, kisgyermekneveld, dajka
vagy mas feliigyeletre jogosult dolgozo jelenlétében torténhet.

e A gyermekek kizardlag nevel6i engedéllyel és feliigyelettel tartozkodhatnak az
udvaron.

o A feliigyelet nélkiili, illetve veszélyes eszkdzhasznélat szigoruan tilos.

e Az udvari jatékok allapotat rendszeresen ellendrizni kell, a balesetveszélyes

eszkozoket azonnal hasznalaton kiviil kell helyezni.

12.1.2. Kiils6 személyek és szervezetek helyiség- és udvarhasznalata

Az 6voda helyiségeit ¢s udvarat kiils6 szervezetek, személyek kizarolag az igazgatd irasos
engedélyével, megallapodas alapjan hasznalhatjdk — ha ez az 6vodai neveldmunka rendjét

nem zavarja.

e A bérbeadasrol, ingyenes hasznalatrol szolo dontéseket a jogszabalyi eldirasok,
valamint az intézmény fenntartdjanak rendelkezései szerint kell meghozni.
e A kiilsé hasznalok kotelesek betartani az SZMSZ-ben, hazirendben ¢és a hasznalati

megallapodasban foglaltakat.
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12.1.3. Berendezések, felszerelések védelme

A helyiségekben ¢és az udvaron taldlhatdo eszkozok, berendezések ¢és jatékok az
intézményegység tulajdonat képezik, ezért hasznalatuk sordn az aldbbiakat kell figyelembe

venni:

o Tilos azokat elvinni, athelyezni intézményegység vezetdi engedély nélkiil.
e Minden dolgozdénak ¢és gyermeknek kotelessége azok megdvasa, rendeltetésszeri

hasznalata.

12.2. Hagyomanyok apolasa, iinnepek rendje
Az intézményegység hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézményegység

jo hirnevének megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasat és tinnepeink rendjét a Pedagogiai Program tartalmazza.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

Az tinnepélyek megemlékezések rendje:

12.2.1. Ovodai, bolcsédei iinnepek
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az Ovoda

Pedagogiai Programja és a bolcsdde éves Munkaterve tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestilet az ¢éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az
intézményegység évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az honlapjan is
megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az lUnnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményegységi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy€b linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve Idépontja
Mikulas december 6.
Advent december 1 — 20.
Karacsony december 21.
Farsang februar
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Marcius 15. marcius 15.

Husvét aprilis

Anyak napja majus elsé vasarnap
Evzard, nagycsoportosok bucsiiztatasa majus utolso hete

12.3. Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az intézményegység valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézményegység
hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok célja az

intézményegység meglévd hirnevének megdrzése, novelése.

Idépontja

A rendezvényneve ,
y Erintettek kore

Ko6z6s megemlékezések a gyermekek név és sziiletésnapjardl | csoportszinten

Tapasztalatok, ismeretek szerzése az évszakok valtozasairol,
a természeti-tarsadalmi kdrnyezetrdl tanulmanyi sétak,
kirandulasok keretében

csoportosan, az éves
utemterv szerint.

Népi hagyomanyok éapolasa, jeles napokhoz kapcsolodod

szokésok csoportosan.
Nagycsoportosok iskolai latogatasa, konyvtarlatogatas nagycsoportosok
Nagycsoportosok kirandulasa a sziilokkel egylitt — ,,madarak | nagycsoportosok éves
¢s fak napja” alkalmabol munkaterv szerint
csoportszinten, a sziil6i
Gyermeknap megiinneplése kozosséggel egyeztetett
modon.
intézményegység ¢€s sziiloi
Ovodai majalis kozosseg kozos, bevételes

rendezvénye.

) , ovoda szintu rendezvén
Zeneiskolasok hangversenye , , b
évenként 1 alkalommal.

A német csoport részvétele a varosi Nemzetiségi napon évente
Babelbadas szervezése a sziilok kozremiikodésével intézményegységi szinten
november, gyerekek, sziilok,
Marton na
P alkalmazottak
szeptember 30.
Népmese napja alkalmazottak, gyerekek,

partnerek

Az iinnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 1 héttel. A
rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan

elvégzése.
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Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez 116 feldiszitése.
Alkalomhoz ill6 61t6zkodés — egységes arculat tiikrozése: nemzeti linnepeken tinnepld

ruha; farsangkor jelmez hasznalata

12.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

12.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6évodan kiviill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitijsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

A vezetét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
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12.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:
» a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézményegység alkalmazottja

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményegységet nem terheli felelosség

* a vezetd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

12.5. Az intézményi 6v6-védo eléirasok
12.5.1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasarol az intézményegység gondoskodik. Az
ellatast az intézményegység orvosa ¢€s védond végzi. Az orvos az intézményegység vezetdvel,
igazgato helyettessel illetve a vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevelGvel egyeztetett
rend szerint végzi a gyermekek egészségligyi ellatasat:
o gyermekek altaldnos egészségi allapotanak sziirése, kovetése: ovodaban évente 1
alkalommal, bdlcsddében folyamatosan,
e a védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrOvizsgalatit évente 1 alkalommal,
illetve sziikség szerint
o cgészségveédo, egészségneveld tevékenység.
Az intézményegység a szlirvizsgalatok idejére kisgyermeknevel6i, Ovodapedagdgusi

feliigyeletet biztosit.

12.6. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetekkel kapcsolatban
Az intézményegység minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a

gyermekek egészsége és testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen,
azokat atadja; valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye. Az intézményegység dolgozoinak feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményegységi munkavédelmi
szabalyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

A kisgyermekneveldk, ovodapedagogusok, csoportban dolgozok kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a baleset-megeldzési

szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
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Az kisgyermeknevel6knek, pedagdgusoknak az életkori sajatossagokat figyelembe véve
ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik ¢és a testi épségiilk védelmére vonatkozo
szabalyokat, az egyes tevékenységekkel egylitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatdé magatartasformakat. Minden, a szokottol eltérd
tevékenység elott meg kell beszélni a gyermekekkel a varhaté veszélyek elkeriilésének
madjat. (Ennek megtorténtét jelezni kell a csoportnaploban.)
A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e, megértették-e a szabalyokat.
Az intézményegység vezetdje az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézményegység munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén
A gyermekek feliigyeletét ellatdé neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha szilikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie,

e a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység

vezetdjének, helyettesének.

E feladatok ellatasaban az esemény helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
intézményegységben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az
intézményegység vezetdjének. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okot és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuld / gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan

e atanulo / gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e a harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon €s modon jegyzokonyvet kell
felvenni,

e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek, a jegyz6konyv egy példanyat az
intézményegység Orzi meg,

e astlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézményegység fenntartdjanak,

e a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni,

e a gondozo-nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézményegység munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

e amegtortént balesetet a KIR rendszerben rogziteni kell.

12.7. Intézményi védd, 6vo eldirasok — zajvédelem végrehajtasa
Jogalap és helye az SZMSZ-ben: az intézményi védd, 6vo eldirasok az SZMSZ kételezd

tartalmi elemei; a baleset-megel6zési feladatokat és a végrehajtas rendjét itt kell rogziteni.
Cél, hataly

E fejezet az ovoda teriiletén és az Ovoda altal szervezett programokon megvaldsuld
zajvédelmi feladatok rendjét hatirozza meg (tervezés, feleldsségek, ellendrzés,
dokumentalas).

Felelosségek

Intézményvezetd: kijeloli a rendezvényfeleldst €s a hangtechnikai feleldst; jovahagyja a
hangositasi tervet; biztositja a jel6l6 eszkozoket (kordon/szalag, piktogramok).
Rendezvényfelelds: gondoskodik a Hazirend szerinti hatarértékek és 3 m-es véddtavolsag
gyakorlati betartatasarol; feliigyeli a jelolést és a kommunikaciot a sziilok felé.

Hangtechnikai felelOs / szolgaltato: beallitja a hangerdt tigy, hogy az megfeleljen az életkori
hatarértéknek; egylittmiikodik az ellenérzésben.

Csoportért felelés pedagdgus(ok): a gyermekeket a védétavolsagon kiviil tartjak, és jelzik a
szabalyszegést.

Tervezési és lebonyolitasi rend

a) El6készités: minden elektroakusztikus rendezvényhez rovid irdsos terv késziil (helyszinrajz
a hangsugarzo(k)kal és a 3 m-es zonaval; felel6sok; rovid misorleiras).

b) Jelolés: a 3 m-es véddtavolsagot a program eldtt lathatéan meg kell jeldlni; kordon vagy

szalag alkalmazando, ha fennall a benyomulés veszélye.
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c) Ellendrzés: proban és program kdzben a hangerdt ellendrizni kell; tallépés esetén azonnali
csokkentés vagy a miisor megszakitasa.

d) Kommunikacio: a sziilok és kozremiikodok elézetes tajékoztatasa a Héazirend zajvédelmi
szabalyairol.

Dokumentalas

Rendezvénynapld vezetendd (datum, helyszin, felelosok, jelolés megléte, ellendrzés ténye,
intézkedések). Meg0rzés az iratkezelési rend szerint.

Kapcsolodas a Hazirendhez és az egészségfejlesztési programhoz

A korhatarhoz kotott hatarértékek ¢és a véddtavolsdg a Hazirendben szabalyozott, a
gyermekekre kotelez6 eldirasok.

A zajvédelmi nevelési—tajékoztatasi elemeket és a képességfejlesztd programokat a helyi
egészségfejlesztési program tartalmazza (a pedagdgiai program részeként).

(Hivatkozas: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) m); 168. § (1); 128. § (11)—-(12);
129. § (5).)

12.8. Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k
Az intézményegység milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan

elére nem lathatd eseményt, amely a gondozdé-neveld és oktatd munka szokisos menetét
akadalyozza, illetve az intézményegység ellatottjainak ¢és dolgozdinak biztonsagat,
egészségét, illetve az intézményegység épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

e arendkiviili id6jarasi helyzet,

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
Amennyiben az intézményegység barmely dolgozdjanak az intézményegység épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményegység vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdjével (helyettes).
Minden nevelési évben bomba- és tlizriado probat kell tartani, hogy mindenki gyakorolhasson
annak érdekében, hogy ¢les helyzetben biztonsdgosan el tudja hagyni az épiileteket.
A kiliritési €s intézkedési tervet a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokkal megbizott
személy késziti el, valamint megszervezi és vezeti a probariadot.

Bombariado ¢és tlizriadd esetén végrehajtando feladatok:
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a fenyegetés vételekor torekedni kell a fenyegetd kikérdezésére, esetleg
beazonositasara,

a bejelentést kovetden az igazgatd azonnal intézkedik az €rintett épiilet kitiritésérdl, a
gyermeklétszamok azonnali megallapitasa mellett,

az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni, ezzel is csokkentve az esetleges robbands
hatasat,

az ¢éplletet a tlizriado tervben leirtaknak megfeleld sorrendben hagyjak el a csoportok
a kisgyermekneveldk, pedagdgusok vezetésével, egyéb dolgozdk segitségével, oly
modon, hogy a pedagdgus eldl haladva figyeli az esetleges veszélyforrasokat, s ligyel
arra, hogy gyermek ne menjen vissza az épiiletbe,

a gyermekeket a varakozéas idejére fedett helyre kell vezetni, ez nem lehet az
intézményegység kozvetlen udvara, vagy az ott taldlhaté ¢épiilet, a napi
l1étszamnyilvantartdé dokumentumot a pedagdgusnak magaval kell vinnie, ez alapjan
ellendriznie kell, hogy minden ra bizott gyermek elhagyta-e az épiiletet,

a kivonulasért az a pedagogus felel, aki a fenyegetés idészakédban a csoportban
dolgozik,

a pedagdgusok gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl. a kijelolt helyszint a
gyermekek a riadd végéig nem hagyhatjak el,

az igazgato, tagintézmény-vezetd haladéktalanul értesiti az illetékes rendérdrsot, a
renddrség megérkezéseig gondoskodik az épiilet Orzésérdl,

a renddrség utasitasait minden pedagogus, tanuld koteles végrehajtant,

az épiiletet csak a szakértOk engedélyével lehet jra elfoglalni,

az igazgatd minden esetben feljelentést tesz kdzveszély okozas cimmel,

a bombariadoval fenyegetd személy tettéért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az intézményegység vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a

veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadésarol.
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Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetéjének utasitisait az intézményegység minden dolgozdja koteles betartani, és

betartatni.

12.9. Tartosan beteg gyermekek

12.9.1. 1-es diabétesszel €16 gyermekek ellatasa
A nemzeti koznevelésrdol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 62. § (1a)—(1e) bekezdése alapjan az

6voda koteles gondoskodni a 14 év alatti, 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specialis
ellatasarol a nevelési id6 alatt, amennyiben azt a sziil6 kéri, €s a gyermek az intézményegység

feliigyelete alatt all.

12.9.1.1. Az ovoda feladatai és kitelezettségei:
A sziilo kérelmére, valamint a gyermek diabetologiai gondozasat végzd egészségligyi

intézmény szakmai iranymutatasai alapjan az intézményegység koteles biztositani az
alabbiakat:

e vércukorszint mérés lehetdsége sziikség szerint,

e orvosi eldiras alapjan, egyeztetve a sziildvel, inzulin beadasa az el6irt idépontokban,

megfeleld mennyiségben.

12.9.1.2. Ellatas biztositisa:
A specialis ellatasban részt vehet:

e pedagbdgus vagy
o legaldbb érettségivel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott személy,

e aki részt vett a hivatal altal szervezett specidlis tovabbképzésen,
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e ¢svallalja az ellatasban valo részvételt.
Alternativ megoldasként az ellatas biztosithatd iskolaorvos vagy iskolavédond utjan is (az

6vodara is kiterjeszthetd, fenntart6i dontés alapjan).

12.9.1.3. Eljarasrend és dokumentalas:
A sziil6i kérelem irasban nyujthaté be, a gyermekkori diabétesz gondozadsira vonatkozo

orvosi dokumentécio csatolasaval.
A kijelolt ellatd személyek és a sziikséges eszk6z0k biztositasarol az igazgatd gondoskodik.
Az intézményegység belsé eljarasrendet alakit ki az esetleges rosszullétek, siirgdsségi

allapotok kezelésére, 6sszhangban az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvénnyel.

12.9.1.4. Adatkezelés, titoktartas:
Az ellatas soran tudomasra jutott egészségligyi adatokat bizalmasan kell kezelni.

A pedagogus és minden érintett dolgozé koteles titoktartast vallalni a gyermek egészségiigyi
allapotaval kapcsolatban.
Kapcsolodd dokumentum: 3. szamu filiggelék Eljarasrend 1-es tipust diabétesszel €16

gyermekek fogadasara

12.9.2. A fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzésére vonatkozo eljarasrend
Az intézményegység sziikség €s igény szerint figyelmet fordit a fokozott kockazath, allergids

betegséggel diagnosztizalt gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére ¢€s a nevelési id6
alatti szakszerli ellatasuk biztositasara. Az eljarasrend célja, hogy megelézze az allergias
reakciok kialakulasat, valamint biztositsa a gyors és hatékony beavatkozast vészhelyzet

esetén.

12.9.2.1. S7ziiléi tajékoztatads és egyiittmiikodés
A gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje koteles az dvodai jelentkezéskor, vagy

barmely egészségi allapotvaltozas esetén tajékoztatni az intézményegységet a gyermek ismert
Az allergiarol szakorvosi igazolas, allergologiai szakvélemény, illetve részletes ellatasi terv
sziikséges.

A sziild biztositja a sziikséges gyogyszereket (pl. antihisztamin, adrenalinautoinjektor —

Epipen), és gondoskodik azok lejarat el6tti cseréjérdl.

12.9.2.2. Intézményegységi felkésziilés
Az 6vodapedagdgusok, dajkak és érintett munkatarsak irasos tdjékoztatast kapnak az allergias

gyermekekrol.
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A gyermek étkeztetésében részt vevd személyzet kiilon értesitést kap a kerililendd
allergénekrdl, és koteles az allergénmentes étkezést betartani.

Az intézményegység biztositja, hogy az allergids gyermekkel kozvetleniil foglalkozo
dolgozok alapfokt egészségiigyi ismeretekkel rendelkezzenek az allergias reakciok tiineteinek

felismerésérol és az elsdsegélynyujtasrol (kiilondsen Epipen hasznalatarol).

12.9.2.3. Napi miikodés sordn betartando intézkedések
Az allergias gyermek szamara biztositani kell az allergénmentes kornyezetet és étkezést.

A vészhelyzeti gydgyszereket a csoportszobdban, biztonsadgosan, de gyorsan elérhetd helyen
kell tarolni, gyermekek eldl elzarva.
A gyermek napirendjét a sziildvel egyeztetve kell kialakitani, figyelembe véve az esetleges

allergids reakciok megeldzését.

12.9.2.4. Veészhelyzeti eljardsrend
Amennyiben az allergids reakcid jelei mutatkoznak (pl. csalankiiités, nehézlégzés, hanyas,

duzzanat, eszméletvesztés), azonnal meg kell kezdeni az ellatast az egyéni egészségiigyi terv
szerint.

Ha sziikséges, alkalmazni kell a vészhelyzeti gydgyszert (pl. Epipen), és azonnal értesiteni
kell a sziildt, valamint sziikség esetén ment6t kell hivni.

A rosszullét soran a gyermeket soha nem szabad egyediil hagyni.

Az eseményt rogziteni kell a Rendkiviili események naplojaban, illetve a gyermek

crer

12.9.2.5. Nyilvantartas és adatkezelés
Az allergias gyermekek adatait az intézményegység kiilon nyilvantartasban kezeli, bizalmasan

és az adatvédelmi elodirasok szerint.

Az intézményegység minden nevelési €év elején nyilatkoztatja a sziiloket a gyermek esetleges

crer

12.9.2.6. Szoros egyiittmiikodés az egészségiigyi szolgaltatokkal
Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart az 6vodat ellatd gyermekorvossal és védondvel.

Az ellatasi tervet sziikség esetén szakmai konzultacid keretében aktualizaljak.

12.9.2.7. Dokumentdcio és ellendrzés
Az eljarasrendben foglaltak betartasdt az oOvodavezetd és az egészségligyi koordinator

(védond) évente legalabb egyszer ellendrzi.
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A dokumentumot a nevelGtestiilet és a sziiléi kozosség megismeri, szilikség esetén

véleményezi.

12.9.3. Diétas ételek bevitele az intézményegységbe - eléirasok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild

igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas

egészségligyi eldirasokrol szolo6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a) bek. alapjan.

Részletesen a 2. szamu fliggelék tartalmazza

12.10. A pedagogusok informatikai eszkozhasznalata
(A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 63. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan)

Az intézményegység biztositja, hogy a pedagdégusok a munkavégzésiikhoz sziikséges

informatikai eszk6zokhoz hozzaférjenek, annak érdekében, hogy:

neveld-oktaté munkdjukat hatékonyan végezhessék,

az adminisztracios kotelezettségeiknek (pl. oviKRETA) eleget tehessenek,

a sziilékkel ¢és az intézményegység vezetéssel vald elektronikus kapcsolattartas
biztositott legyen,

részt  vehessenek  online tovabbképzéseken, értekezleteken, szakmai

mithelymunkakban.

12.10.1. OviKréta — kitelezo nyomtatvanyok eléallitasa és zarasa

Az 6vodai adminisztracio kotelezd nyomtatvanyai az OviKréta rendszerében késziilnek
¢s ott mindsiilnek eredetinek: csoport- és tevékenységnapld, gyermek-jelenlét,
mulasztasok/igazolasok, fejlédési napld, baleseti napld kivonata, félévi/évvégi
statisztikak €s Osszesitok.

Véglegesités és export: félévente €és a nevelési év végén a csoportfelelds pedagogus az
igazgatohelyettes altal meghatarozott hataridoig ,,véglegesit”, PDF-et exportal, €s
iktatasra atadja (Poseidon).

Kiadmanyozas/hitelesités: kiilsé szerv fel¢ megkiildendd nyomtatvanyt az igazgato
vagy irasban felhatalmazott helyettese e-alairassal lat el (14.3-14.6. szerint).

Megoérzés: a rendszerben keletkezett elektronikus irat az eredeti; a papirmasolat csak a
14.4. szerint késziil.

Hozzaférés és ellendrzés: szerepkor-alapi hozzaférés; a naplozas és a hataridok

betartasat az igazgatOhelyettes ellendrzi; hibat a felelés 3 munkanapon belill javitja.
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12.10.1.1. Az eszkozhasznalat biztositdsa:
Az intézményegység az alabbi eszkdzoket biztosit:

o Szamitogép vagy laptop a neveldi szobaban, vezetdi irodaban.
e Internetelérés, haldzati nyomtatd, szkenner.
e Elektronikus adminisztracids rendszer (oviKRETA) hozzaférés.

e Felhasznal6i fiok €s jelszo védett hozzaférés a digitalis platformokhoz.

12.10.1.2. Felhaszndlasi szabalyok:
Az eszkozoket kizardlag munkavégzésre lehet haszndlni.

Az adatok védelme érdekében csak az intézményegység altal engedélyezett szoftverek és
alkalmazasok hasznélhatok.

A felhasznalok kotelesek a digitalis adatvédelemre és a GDPR eldirasaira figyelemmel eljarni.

12.10.1.3. Sajat eszkoz haszndlata
A pedagbdgus sajat eszkozét az igazgatd engedélyével hasznalhatja intézményegységi

munkavégzéshez, ha az adatbiztonsadgot nem veszélyezteti.
Sajat eszkozdn intézményegységi adat taroldsa csak titkositott formédban, a vonatkozo

adatvédelmi szabalyzat szerint torténhet.

12.10.1.4. Tamogatas:
Az intézményegység biztositja a pedagdgus szamdra a sziikséges technikai segitséget a

belépési, hozzaférési problémak megoldasahoz.
A pedagogus jogosult a munkavégzéséhez kapcsolodd informatikai tovabbképzésen valo

részvételre.

12.10.1.5. Felelosség:
Az informatikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért az azt hasznald pedagogus felel.

Az esetleges rendellenességeket, hibakat, adatvédelmi incidenseket haladéktalanul jelenteni
kell az intézményegység vezetdnek.

Kapcsolodo szabalyzat: Laptophasznalati Szabalyzat

12.11. Az intézményegységben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
12.11.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményegység teriiletén reklamtevékenység kizarolag az igazgatd eldzetes, irasbeli
engedélyével folytathatd. Reklamnak mindsiil minden olyan tevékenység, amely termék,
szolgaltatds vagy rendezvény népszerlisitésére iranyul, ideértve a szdrolapok, plakatok,

kiadvanyok elhelyezését, illetve az online vagy személyes ajanlasokat.
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Reklamtevékenység engedélyezhetd, ha az:
e nem sérti az intézményegység nevelési céljait €s alapelveit,
e nem tartalmaz politikai, vallasi, kereskedelmi célu, illetve megoszto tartalmat,
o kozérdekll, kdzhasznu célt szolgal, példaul: egészséges életmod, kornyezetvédelem,
gyermeknevelést segitd program, kulturalis esemény,
e nem tartalmaz direkt termék- vagy markareklamot, amely kiskortakat befolyasolhat.
Tilos reklamozni az intézményegységhen:
e politikai partot vagy parthoz kotheto szervezetet (Nkt. 39. § (4) bek.),
e olyan szolgaltatast vagy terméket, amely gyermekek testi, lelki, erkdlcsi fejlodését
hatranyosan befolyasolhatja,
e kereskedelmi ligynokok, hazalok, arusitok részére termékbemutatok, eladasok tartasa.
Az engedélykérés tartalmazza:
e arcklamozand6 esemény, termék, tevékenység pontos leirasat,
e arcklam tervezett elhelyezésének modjat és id6tartamat,
e a felelés kapcsolattartd személy nevét, elérhetdségét.
A reklamtevékenység engedélyezésérol az igazgatd dont, elutasitasa esetén kiilon indokolés

nem sziikséges.

12.11.2. A hirdet6tabla hasznilatanak szabalyai
Az intézményegységben elhelyezett hirdetdtabla hasznalata az alabbi szabdlyokhoz kotott:

e A  hirdetétablan kizardlag intézményegységi informaciok (sziiléi értekezlet,
iinnepségek, nyilt nap, tovabbképzés stb.), illetve a vezetdség altal engedélyezett
hirdetmények helyezhetdk el.

o Kiilsé személyek, szervezetek kizarolag eldzetes irasbeli engedéllyel helyezhetnek el
tajékoztato anyagot.

e A hirdetményen minden esetben fel kell tiintetni a kihelyezd szervezet vagy személy
nevét és elérhetdségét.

o A lejart, érvényét vesztett, vagy engedély nélkiil kihelyezett anyagokat az
intézményegység eltavolitja.

e A hirdetétabla rendjének fenntartdsaért az igazgato altal kijelolt alkalmazott felel.

12.12. RendKkiviili esemény soran sziikséges intézkedések
Az intézményegység minden dolgozodja koteles a rendkiviili események esetére kialakitott

szabalyokat ismerni és betartani. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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e tliz, robbanés, bombariadd, gdzszivargas,

e jarvanyveszély, fert6zés,

e természeti katasztrofa (pl. vihar, arviz),

e terrorcselekmény vagy annak gyanuja,

e gyermek, munkavallal6 sulyos balesete, halaleset,

e Dbarmely, az intézményegység miikddését veszélyeztetd koriillmény.

12.12.1. RendkKkiviili esemény észlelése esetén kovetendé eljaras
A rendkiviili eseményt elsdként észlelé dolgozd haladéktalanul értesiti az intézményegység

vezetOt vagy helyettesét.

Az igazgato (vagy helyettese) méri fel a helyzetet, dont az azonnali teend6krél, és elrendeli az
intézkedések végrehajtasat.

Sziikség esetén értesiti a rendvédelmi szerveket (tlizoltosdg, renddrség, mentok,

katasztrofavédelem).

12.12.2. Azonnali intézkedések
A gyermekek biztonsdgat minden koriilmények kozott biztositani kell.

Sziikség esetén az intézményegységet ki kell iriteni az érvényben 1évo Kiiiritési és Tlizriadd
Terv alapjan.

A dolgozdk a gyermekeket az eldirt gylilekezési pontra kisérik, ahol 1étszdmellendrzés
torténik.

A sziil6k haladéktalan értesitése megtorténik a szokdsos csatornakon (telefon, e-mail, 6vodai
zart csoport stb.).

A rendkiviili eseményrdl és az intézkedésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

12.12.3. Elzarkézas rendje
Ha a helyzet megkivanja (pl. bombariado, kiilsd veszély), az elzarkozas rendje 1ép életbe:

o A gyermekeket biztonsagos belso helyiségbe kell vinni,
e Az ajtokat, ablakokat zarni kell,
e A gyermekek nem hagyhatjak el az épiiletet,

o A sziiloket csak az igazgatd engedélyével lehet értesiteni a gyermek elvitelére.

12.12.4. Fert6z6 megbetegedés, jarvanyhelyzet esetén
Az eljarasrend a hatalyos hatosagi eldirasok szerint torténik.

Azonnali fertdtlenités, elkiilonités, sziikség esetén zarlat rendelhetd el.

A fenntartd, a sziilok, és az illetékes hatosag haladéktalan tdjékoztatasa kotelezo.
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12.12.5. Dokumentalas és kapcsolattartas
e Az igazgatd minden rendkiviili eseményt irasban jelent a fenntartonak,

e Az eseményrdl késziilt dokumentéciot (jegyzokonyv, tanuk nyilatkozata stb.) meg kell
Orizni,

e Az esetleges tovabbi intézkedésekrol a fenntartdval egyeztetni sziikséges.

12.13. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek felé, kozosségi média kezelése

12.13.1. A tomegtajékoztato szervek felé torténo nyilatkozattétel szabalyai
Az intézményegység nevében a sajtd, radio, televizid, hirportal vagy egyéb tomegtéajékoztato
szerv felé torténd nyilatkozatot kizarélag:

e az igazgato,

e azigazgato irdsbeli megbizasaval a helyettes,

e vagy az erre irasban felhatalmazott alkalmazott adhat.
A nyilatkozat tartalmanak meg kell felelnie a gyermekvédelmi és adatvédelmi eléirasoknak,
kiilonos tekintettel a kiskortak személyiségi jogaira, a sziil6i hozzajarulasokra, valamint az
intézményegység jo hirnevének megdrzésére.
Tilos olyan informdaciot nyilvdnossagra hozni, amely:

e az intézményegység belsé mitkodésével kapcsolatos bizalmas adatot tartalmaz,

o személyes adatot, egészségiigyi vagy gyermekvédelmi adatot tartalmaz (sziiloi

hozzéjéarulas nélkiil),

e az intézményegység, a fenntartd vagy a nevelOtestiilet megitélését veszélyezteti.

Minden sajtomegkeresésrdl, médiaszereplésrdl, interjurol, cikkrdl eldzetesen tajékoztatni kell

az intézményegység vezetot, és sziikség esetén egyeztetni kell a fenntartdval.

12.13.2. Facebook- és kozosségimédia-feliiletek kezelése
Az intézményegység hivatalos kozdsségi média feliiletei (pl. Facebook-oldal) az alabbi

alapelvek szerint miikodnek:

o A feliileteket kizarolag az igazgatd altal irasban kijelolt személy(ek) kezelhetik.

o A kozosségi oldalon kizardlag olyan tartalom jelenhet meg, amely:
o az intézményegység rendezvényeirdl, programjairol, eseményeirdl szo6lo

tajékoztatas,

o fejlesztd munkat, nevelési elveket bemutato edukativ tartalom,
o sziiléknek sz616 fontos informaciok, kdzlemények.

e Gyermekekrdl késziilt fotd, vided vagy egyéb tartalom csak a sziilé/torvényes

képviseld irasbeli hozzajarulasaval tehetd kozzé.
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A feliilet nem haszndlhat6:

e személyeskedésre, birdlatra, panaszkezelésre,

e kereskedelmi, politikai vagy vallasi reklamtevékenységre,

e az intézményegység, a gyermekek vagy dolgozok jo hirnevét sértd tartalmak

megosztasara.

A hozzaszolasok moderalasa a feliilet kezeldjének feladata, a sértd, jogsérté vagy nem odailld
hozzaszolasok torlésre keriilnek. Ismétlodo jogsértés esetén az intézményegység fenntartja a
jogot a felhasznald letiltasara.

A kozosségi médiafeliileten megjelend tartalomért az igazgato felel.

12.14. Az intézményegységi jutalmazas normai - A pedagégusok
jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

12.14.1. A kiemelt munkavégzésért jaré juttatas és erkolcsi elismerés rendje
Az intézményegység — a fenntartd altal biztositott koltségvetési keretek kozott — lehetdséget
biztosit a pedagogusok és nem pedagogus dolgozok kiemelkedd szakmai munkajanak anyagi
vagy erkolcsi elismerésére.
A jutalmazés forméja lehet:

e pénzbeli juttatas (mindségi bérpotlék, kereset-kiegészités, jutalom),

o erkolcsi elismerés (oklevél, dicséret, intézményegységi dij, cim vagy kitiintetés).
A jutalmazas odaitélése nem automatikus, hanem az intézményegység szakmai
teljesitményének, pedagogiai céljainak megvalositasahoz vald egyéni hozzajarulas alapjan
torténik.

12.14.2. A tamogatas jogszabalyi és pénziigyi alapja
A tamogatas keretOsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A fenntartdo a
juttatasra fordithatd keretet az 6vodaban engedélyezett pedagogus-létszam és a koltségveteési
lehetdségek fliggvényében hatdrozza meg. Az elismerés adhato feladatfinanszirozas vagy
minéségi bérpotlék formajaban, egy nevelési évre szoldan.
A dontés meghozatala az igazgatd hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal jovahagyott

elvek alapjan, a 2023. évi LII. torvény 53—54. §-a és a vonatkozo korméanyrendeletek szerint.

12.14.3. A jutalmazas intézményegységi feltételei
e A kiemelt munkavégzés elismerése az alabbi teriileteken megmutatkozo, tartdésan

magas szinvonalt szakmai teljesitmény alapjan adhato:
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Az intézményegység egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében
végzett kimagasld szakmai munka.

A Pedagogiai Program céljainak megvalositasa, a nevelémunka eredményessége.
Tobbletfeladatok, innovacios tevékenység, palyazati részvétel, intézményegységi
projektekben vallalt szerep.

Aktiv részvétel szakmai munkakdzosségekben, szakmai megujitod tevékenység.
Igényes, naprakész pedagogiai és taniigy-igazgatasi dokumentacio.

A gyermekek fejlodését tdimogatd 1) modszerek, eljarasok bevezetése.

Az intézményegység jo hirnevének oregbitése, példamutatod viselkedés a kozosségben
¢és a nyilvanossag elott.

Eredményes tovabbképzeés, tanulmanyok, szakmai fejlédés vallalasa.

Kiemelkedd egylittmiikddés a sziilokkel, partneri kapcsolatok apolasa.

Példamutatd magatartés, segitOkész, pozitiv attitlid a munkatarsak iranyaba.

12.14.4. Az értékelés alapelvei

A jutalmazés szolgalja az intézményegységben kivaloan dolgozé munkatarsak erkolesi
¢s szakmai elismerését.

Biztositsa az atlathatdsagot és a demokratikus dontéshozatalt a szakmai szervezetek és
a munkatarsak bevondsaval.

A mindségi munka megitélése dsszhangban legyen a pedagogiai eredményességgel és
hatékonysaggal.

A rendelkezésre allo bértdmeg €s keretosszeg ésszert, igazsagos felhasznalasa elvaras.
A dontés soran figyelembe kell venni az intézményegységi onértékelés, tanfeliigyeleti

tapasztalatok és vezetdi értékelések megallapitésait.

12.145. A dontés elokészitésének és odaitélésének folyamata
A dontés elokészitésében, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel részt vesznek:

az igazgatohelyettes,

a munkakozosség-vezetok

A javaslattétel irdsban torténik a nevelési évet zard értekezletre, a vezetd részére. A

jutalmazasrdl sz6l6 dontést az igazgatd hozza meg, és azt a nevelési évet nyitod értekezleten

hirdeti ki. Javaslatot minden 6vodapedagdgus tehet a meghatarozott elvek alapjan.
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12.14.6. Kizaré okok
Nem részesiilhet anyagi vagy erkdlesi jutalmazasban az a dolgozo, aki a megel6z6 nevelési

évben:
o fegyelmi eljarasban figyelmeztetésben, megrovasban részesiilt,
e igazolatlan tavollétet kovetett el,

e munkafegyelme, egyiittmiikodési készsége nem megfeleld.

12.14.7. Egyéb szabalyok
e Uj munkavallalok és GYES-r8l visszatérd dolgozok esetében az elbiralas alapja

legalabb egyéves munkaviszony az intézményegységnél.

e A jutalmazds egy nevelési évre szol, sziikség esetén meghosszabbithatd.

e A kiilon dijazdsos megbizatasok (pl. munkakozosség-vezetdi potlék) nem
befolyasoljak a jutalmazas megallapitasat.

e A jutalmazasrol késziilt dontést az igazgatd irasban rogziti és a dolgozdval ismerteti.

12.15. Nem pedagégus alkalmazottak elismerése
Nem pedagogus dolgozo is részesiilhet jutalomban vagy erkolcsi elismerésben, ha:

e munkajat magas szakmai szinvonalon végzi,

e egylittmiikddd, megbizhatd, pontos, gyermekkdzpontu,

e aktivan részt vesz a kozosségi életben és a helyettesitésekben,

e munkajaval és személyes példdjaval hozzdjarul az oOvoda jo légkoréhez ¢és

eredményességéhez.

A differencialt odaitélésrdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.
Osszegzés
Az intézményegység elismerési rendszere a pedagogusok €s dolgozdk motivaciojat, szakmai
fejlédését, valamint az dvoda nevelési programjanak megvaldsitasat szolgalja. A jutalmazas
mindig az intézményegység gazdalkodasi lehetdségeihez és a fenntartd altal engedélyezett

kerethez igazodik, és pénzbeli vagy erkolcsi forméaban is megvalosulhat.

12.16. Teljesitményértékelési Rendszer (TER) — 2024. szeptembertél hatalyos
szabalyozas alapjan

12.16.1. Jogszabalyi hattér
Az intézményegységben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a neveld-oktatdé munkat

kozvetleniil segitd alkalmazottak teljesitményértékelése az alabbi jogszabalyokon alapul:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),
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A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puéty..),

A Puétv.. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

A pedagodgusok teljesitményértékelésérél szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER
rendelet),

A nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet.

A teljesitményértékelés minden nevelési évben kotelezd, az adott teljesitményértékelési

idészakra vonatkozoan, amely szeptember 1-jétol a kovetkezé év julius 15-€ig tart.

12.16.2. A szabalyzat hatalya
A TER szabalyozasa kiterjed az intézményegységben:

pedagdgus munkakdrben alkalmazott személyekre,

neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakra, akik pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkeznek,

vezetéi megbizassal rendelkezd pedagogusokra (pl. munkakdzdsség-vezetd,

igazgatohelyettes).

12.16.3. Fogalom-meghatarozasok

Ertékelend6 személy: Olyan pedagogus, aki a teljesitményértékelési idGszak elsé
napjan legalabb Pedagdégus I. besoroldssal rendelkezik, vagy nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd, pedagdgus szakképesitéssel biro alkalmazott.

Ertékelé vezeté: Az intézményegység vezetdje vagy a fOigazgatd, foigazgatd-
helyettes. Az intézményvezetdt a fenntartd értékeli.

Kozremiikodo: Igazgatd, Igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd, mas, az
értékelendd személy kozvetlen szakmai irdnyitdja.

Teljesitményértékelési rendszer: Az Oktatasi Hivatal altal biztositott elektronikus
felilet - oviKréta, amely alkalmas az adatok rogzitésére, tovabbitasara,

dokumentalasara.

12.16.4. A teljesitményértékelés célja

A pedagdgusok és kozvetlen segité munkatarsak szakmai tevékenységének objektiv,
egyseéges szempontok szerinti értékelése.
A nevelémunka mindségének fejlesztése, 0sztonzése.

A bérezés és elomenetel differencialt, teljesitményalapi tdimogatasa.
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12.16.5. A teljesitményértékelés folyamata
Részletesen tartalmazza a Séasdi Altalanos Miivelédési Kozpont és Konyhdk Meserét

Ovodajanak és Bolcsédéjének Teljesitményértékelési Szabalyzata, mint kiilonallo szabélyzat.

Kapcsoloédod dokumentum: TER Szabalyzat — kiilonalld szabalyzat

12.17. A pedagégusok tovabbtanulasanak és tovabbképzésének rendje
Az O6voda tamogatja pedagogusai folyamatos szakmai fejlodését, tovabbtanulasat ¢és

tovabbképzését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban. A tovabbképzési rendszer alapjat a
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet és a 2023. évi LII. torvény képezi.
A pedagogus otévente legalabb 120 kredit értékii tovabbképzés teljesitésére koteles, amelybol
legalabb 60 kredit tartalmi megujitd, legfeljebb 60 kredit valaszthatd képzésekbdl szarmazhat.
A tovabbképzési ciklus kezdete a pedagogus-munkakor betdltésére jogositd oklevél
megszerzesét kovetd 6todik év szeptemberének elsé munkanapja.
A gyakornok a gyakornoki id6 alatt 15 kredit értékli képzést koteles teljesiteni. A
tovabbképzési kotelezettség alol mentesiil az a pedagogus, aki a nevelési év kezdetére
betdltotte az 55. életévét.
Az igazgatd évente elkésziti az intézményegységi tovabbképzési programot, amely
tartalmazza a kijelolt képzéseket, az egyes pedagodgusok tovabbképzési tervét, a helyettesitési
rendet és a koltségviselés szabalyait.
A képzések kijelolése és hozzarendelése a Pedagogus-tovabbképzést Tamogatd Rendszerben
(PTTR) torténik.
A tanusitvanyokat a pedagogus koteles az igazgatonak bemutatni, aki gondoskodik azok
nyilvantartasarol és az adatok feltoltésérol.
Az intézményegység lehetdségeihez mérten tdmogatja a pedagdgusok tovabbtanulasat, tobbek
kozott:

e tanulmdnyi szabadsag vagy munkaidé-kedvezmény biztositasaval,

e képzési dij vagy utazasi koltség részleges atvallalasaval,

e a szakmai megujulast segité képzések (pl. modszertani, digitalis, SNI, kornyezeti

nevelés) eldnyben részesitésével.

A tovabbképzési program végrehajtasat az igazgatd iranyitja, €s évente értékeli annak
teljesiilését. A pedagogus felel sajat tovabbképzési kotelezettségének teljesitéséért és az
igazolasok benyujtasaért. A szabalyozas 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és az 6voda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Kapcsolodd dokumentum: Tovabbképzési program (évenkénti kell elkésziteni)
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12.18. A lobogozas szabalyai az intézményegységben
Az intézményegység ¢€piiletén €s udvaran a lobogozas rendjét a 2011. évi CCII. térvény —

Magyarorszag cimerének ¢és zaszlajanak hasznalatarél, valamint az allami Kkitiintetésekrol
sz6l6 jogszabaly, valamint a koznevelési intézményekre vonatkozd protokollszabalyok

hatarozzak meg.

12.18.1. A nemzeti zaszl6 hasznalatanak elvei
Az intézményegység hivatalos épiiletként jogosult, illetve bizonyos esetekben koteles

Magyarorszdg cimeres zaszlajanak (a tovabbiakban: nemzeti lobogd) kitlizésére, illetve
hasznalatdra. Az aldabbi események, linnepek alkalméaval a nemzeti lobogd kihelyezése
kotelezo:

e marcius 15. — az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsdgharc emléknapja,

e augusztus 20. — az allamalapitas linnepe,

e oktober 23. — az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja,

e valamint a nemzeti gyasznapokon (pl. oktober 6., november 4.).
A zasz10 a fenti alkalmakon munkakezdés eldtt keriil kihelyezésre, és napnyugtaig marad kint,

kivéve, ha az épiilet kiils6 vilagitassal ellatott.

12.18.2. A zaszl6 kezelésének szabalyai
A lobogo:

e jo allapotu, tiszta, kifogastalan legyen,

e nem lehet szakadt, fakult vagy elhasznéalddott,

e gyasznapi megemlékezéskor félarbocra kell engedni, vagy fekete szalagot kell
elhelyezni rajta,

e a magyar zaszl6 nem érintkezhet a folddel, és tiszteletlenséget kifejez6 modon nem

hasznalhat6 (pl. ruhadarabként, dekoracioként).

12.18.3. A kihelyezés gyakorlata
A zaszl6 kihelyezéséért és levételéért az igazgato altal irdsban megbizott munkavallalo (pl.

karbantartd vagy mas kijelolt dolgozo) felel.
A zé4szlozas rendjének megszervezéséért, a kihelyezés hatarideinek és idépontjanak

kijeloléséért az igazgatd a felelOs.
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12.18.3.1. A hirdetotabla és mas nyilvanos tér dekoraldasa
A nemzeti iinnepeken az intézményegység kiilsé és belsd terei az alkalomhoz méltéan

diszithetok. A dekoraciok elkészitése soran elonyt élvez a gyermekekkel kozos nevelési céli
diszités.
12.19. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 35. § (1)—(3) bekezdése,
valamint a 2023. évi LIL. térvény és a kapcsolédd kormanyrendeletek eldirdsai alapjan
biztositja a hit- és vallasoktatas feltételeit az intézményegységben. A fakultativ hit- és
vallasoktatds biztositdsa az 6voda nevelési-oktatasi alaptevékenységét kiegészitd szolgaltatas,
amely a gyermekek és a sziil6k jogainak tiszteletben tartdsdval, az intézmény vilagnézeti

semlegességének megdrzése mellett valosul meg.

12.19.1. Altalanos elvek
e Az 6voda vildgnézetileg semleges intézményegység, ugyanakkor biztositja a sziilok és

a gyermekek jogat a vallasi nevelés valasztasara.
o A fakultativ hit- és vallasoktatas a szlilok dnkéntes dontése alapjan szervezhetd.
e Az d6voda feladata, hogy az egyhazak szadmara targyi, idobeli és szervezési feltételeket

biztositson a foglalkozasok megtartasahoz.

12.19.2. Az oktatis megszervezése
A hit- és vallasoktatds az oOvodai foglalkozasok idékeretén kiviil torténik, az Ovoda

napirendjéhez igazod6 idépontban.
A foglalkozasokat az érintett egyhaz altal kijelolt hitoktato tartja, aki az egyhazi jogi személy
alkalmazaséaban 4ll.
Az 6voda vezetdje minden tanév / nevelési év elején egyeztet az egyhazi jogi személy(ek)
képviseldjével a:

e helyiség-hasznalatrol,

e iddépontokrol,

e a gyermekek biztonsagat és feliigyeletét érintd kérdésekrdl.

12.19.3. A részvétel rendje
A sziil0k a beiratkozaskor vagy a nevelési €v elején irdsban nyilatkoznak arrél, hogy igénybe

kivanjak-e venni a hit- és vallasoktatast.

A nyilatkozat minden nevelési évben megujithato, és barmikor visszavonhato.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel nem része a kotelezé 6vodai foglalkozasnak, és nem
befolyasolja a gyermek értékelését, mindsitését vagy ovodai jogviszonyat.
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12.19.4. Targyi és személyi feltételek
Az 6voda megfeleld helyiséget (pl. csoportszoba, fejlesztoszoba, kozosségi tér) biztosit a

foglalkozasokhoz, amennyiben a targyi feltételek ezt lehetové teszik, és a pedagdgiai munkat
nem zavarja.

A foglalkozasok alatt az 6voda épiiletében a gyermekek biztonsagos tartozkodasat és az
tgyeleti feliigyeletet az igazgato Szervezi meg.

A hitoktatok nem mindsiilnek az intézményegység dolgozodinak, tevékenységiiket a
fenntartoval vagy az intézményegység vezetdvel kotott megallapodas alapjan végzik.

Az egyhazi jogi személy felel a hitoktatok felkésziiltségéért, erkdlcsi megbizhatosagaért és az

adatkezelési kotelezettségek betartasaért.

12.19.4.1. Kapcsolattartds és egyiittmiikddés
Az igazgato és az érintett egyhaz(ak) képviseldje kozott irasbeli megallapodas jon 1étre, amely

rogziti:
e a hitoktatds idépont;jat,
e a helyiség-hasznalat modjat,
e a gyermekek biztonsadganak, feliigyeletének szabalyait,
e az egylittmiikddés kereteit és a kapcsolattartas rendjét.

A megallapodast évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani.

12.19.4.2. Adatkezelés és dokumentdlds
A hit- és vallasoktatasra jelentkezOk adatait az ovoda kizarolag adminisztrativ nyilvantartas

céljabol kezeli, és azokat az adatvédelmi eldirasok szerint tovabbithatja az érintett egyhazi
jogi személynek.
A vallasi hovatartozds vagy hitgyakorlas adatai nem képezik az o6voda hivatalos

nyilvantartasanak részét.

12.19.4.3. Ellendrzés és értékelés
A hit- és vallasoktatas tartalmat és modszertanat kizarolag az érintett egyhaz feliigyeli.

Az 6voda vezetdje kizarolag a szervezési €s miikodési feltételek betartasat ellendrzi (rend,

biztonsag, adatvédelem, vagyonvédelem).

12.20. A hivatali titok és a bizalmas informaciok megorzésének rendje

12.20.1. Altalanos elvek
Az intézményegység minden dolgozdja — Dbeleértve a pedagdgusokat, bdlcsddei

alkalmazottakat, nevelést-oktatast segit6 munkatarsakat, technikai dolgozokat, valamint a
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megbizasi jogviszonyban allo személyeket — koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott

hivatali, szolgélati, személyes és bizalmas informacidkat megérizni, és azokat kizarolag

jogszerli célra, az adatkezelési eldirasoknak megfeleléen felhasznalni. A titoktartasi

kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is fennmarad.

12.20.2. Jogszabalyi alap
A titoktartasi és adatkezelési kotelezettség jogi alapja:

a2023. évi LII. torvény a pedagodgusok jogallasarol,

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

a 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

az (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR),

valamint az intézményegység Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzata.

12.20.3. A hivatali titok fogalma
Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informacio, irat, adat vagy dontés-el6készité anyag,

amely:

az intézményegység mikodésével, gazdalkodasaval, belsé ligyeivel,

a gyermekek, sziilok vagy munkatarsak személyes adataival,

a nevelési-oktatasi folyamat értékelésével, ellendrzésével,

vagy az intézményegység vezetés dontéseivel kapcsolatos,

¢s amelyet a munkavégzés soran bizalmasan kell kezelni, harmadik személy

tudomasara hozni tilos.

12.20.4. A titoktartasi kotelezettség tartalma
A dolgozo koteles:

a munkdja sordn tudomasara jutott adatokat, informaciokat bizalmasan kezelni,

azokat csak a munkakori feladatai ellatisahoz sziikséges mértékben ¢€s jogosult
személyekkel megosztani,

az intézményegység belsd tligyeirdl, dontéseirdl, gyermekekrél vagy dolgozokrol
informacidt harmadik félnek nem adhat ki,

az intézményegység miikodésérdl, programjairdl a nyilvanossag (sajto, kozdsségi

média stb.) felé kizarolag az igazgatd engedélyével nyilatkozhat.

A titoktartds minden irasbeli, szobeli, elektronikus vagy digitdlis formaban kezelt adatra

vonatkozik.
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12.20.5. A személyes adatok védelme
A gyermekek és a szililok személyes adatai csak a nevelési-oktatasi feladatok ellatasahoz

sziikséges mértékben kezelhetok.

Az adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetben, vagy a sziil6 irdsbeli hozzajarulasaval
lehet tovabbitani.

A dolgozdk kotelesek a gyermekekre és csaladjaikra vonatkozd informacidkat bizalmasan
kezelni.

Az iratok, dokumentumok kezelése, taroldsa és megsemmisitése az intézményegység

iratkezelési és adatvédelmi szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

12.20.6. Az intézményegység felelossége és ellendrzése
A titoktartds betartasaért az igazgat6 a felelds.

A dolgoz6 a munkaba 1épéskor irdsban nyilatkozik a hivatali titok meg6érzésérdl.

A titoktartds megszegése fegyelmi vagy jogi kovetkezményt von maga utan, a
jogszabalyokban meghatédrozottak szerint.

A titoktartas és adatkezelés betartasat az igazgato, illetve a fenntart6 jogosult ellendrizni.

Kapcsolddo szabalyzat: Adatvédelmi és Iratkezelési Szabalyzat

12.21. A dolgozok telefonhasznalatanak rendje

12.21.1. Alapelvek és cél

e Az intézményegység célja, hogy a nevelési, gondozasi munka zavartalan legyen, és a
pedagogusok, kisgyermeknevelok példamutaté magatartdst tantsitsanak a gyerekek
eldtt.

e A személyes mobiltelefonok hasznélata a dolgozdk szdmara csak indokolt, szakmai
vagy intézményegységi célbol engedélyezett.

e A szabalyozas abban a helyzetben is értelmezhetd, hogy az intézményegység nem
varja el, hogy a gyerekek mobiltelefont hozzanak — igy a fokusz a dolgozoi

eszkozhasznalaton van.

12.21.2. Jogszabalyi hattér
A 245/2024. (VIII. 8) Korm. rendelet kimondja, hogy mobiltelefonok ¢és mas

telekommunikaciés eszk6zok tanitasi/foglalkozasi i1d0 alatt ,,hasznélataban korlatozott
targynak’ mindsiilnek.
A rendelet szerint az ilyen eszkozoket az intézményegység hazirendje vagy milkodési

szabalyzata (pl. SZMSZ) szerint kell kezelni.
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Bar a rendelet elsddlegesen a tanuldkra vonatkozik, az intézményegységek gyakorlata és
joggyakorlat szerint alkalmazhat6 a dolgozokra is azzal a céllal, hogy a nevelési folyamatokat

ne zavarjak.

12.21.3. Hataly és alkalmazas
Ez a szabalyzat az intézményegység valamennyi dolgozojara (6vodapedagogusok, dajkak,

technikai dolgozok, vezetdk) kotelezo.
A dolgoz6i eszkdzhasznalatnak ald kell rendelddni a nevelési id6, a feladatellatds és az

intézményegység rendje védelmének.

12.21.4. Engedélyezett hasznalat és kivételek
A dolgozé a nevelési id6 alatt telefonjat csak akkor hasznalhatja, ha az intézményegységi

munkdhoz, biztonsdghoz, gyermekek személyes allapotdhoz vagy rendkiviili eseményhez
kapcsolodik (pl. sziildi hivas, orvosi jelzés, intézményegységi iigy).

Ilyen hasznélatot elézetes engedélyhez, vagy utdlagos jelentéshez lehet kotni (példaul vezetdi
tajékoztatas).

A telefon hasznalata kozben a dolgozo koteles a gyermekfeliigyeletet nem megszakitani,

illetve nem visszaélni az eszkozzel.

12.21.5. Tiltott magatartasok
Tilos a dolgozoknak a személyes céli hivasok, tizenetkiildés, kozosségi média hasznalata a

nevelés iddszakdban (foglalkozasok alatt).

Tilos a gyerekkel kapcsolatos adatokat vagy fényképeket, videokat privat telefonon késziteni
vagy megosztani az intézményegység engedélye nélkiil.

Tilos a telefon zavard hanggal beallitasa (csengés, értesitések) — ha telefon sziikséges, akkor

némitott, diszkrét modon kell hasznalni.

12.21.6. Ellendrzés, jogkdvetkezmények
A szabalyok betartasat az igazgatod — sziikség esetén munkakori felettes — jogosult ellendrizni.

A szabalyszegésre alkalmazhatok fokozatok:

e Szobeli figyelmeztetés

o Irasbeli figyelmeztetés

e Sulyosabb vagy ismétl6do esetekben fegyelmi vagy munkajogi intézkedés
A dolgozd koteles a mobilhasznélati szabdlyzatot megismerni, és kijelentést tenni a
belépéskor arrdl, hogy azt betartja.

Kapcsolodo szabalyzat: Telefonhasznalati Szabalyzat
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13. A KIR - Koznevelési Informacios Rendszer kozzétételi listaja
(6voda, 2025)

A KIR- kozzétételi lista az 6voda nyilvanos adatainak hiteles forrasa, amely biztositja az
intézményegység mikddésének atlathatosagat ¢és a koznevelési rendszer egységes

adatnyilvantartasat

13.1. Jogszabalyi hattér
A koznevelési intézmények kotelesek a miikddéstlikkel kapcsolatos nyilvanos adatokat a

Koznevelési Informaciéos Rendszer (KIR) feliiletén kézzétenni a
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 44. § (4) bekezdése, valamint
e 2a229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 23. § (4) bekezdése alapjan.

A kozzétételi lista a nyilvanossag szamara elérheté az Oktatasi Hivatal hivatalos honlapjan:

13.2. A kozzétételi lista célja
A kozzétételi lista célja, hogy az 6voda mitkddésének alapvetd adatai, dontései, gazdalkodasi

¢s személyi informécioi atlathato, hiteles és naprakész modon jelenjenek meg, biztositva

ezzel a kdznevelési rendszer nyilvanossagat és az intézményegység iranti kozbizalmat.

13.3. A kozzétételi lista tartalma
Az intézményegységre vonatkozo alapadatok

e az 6voda neve, székhelye, telephelyei, elérhetdségei, OM azonositoja,
e a fenntartd neve, székhelye, elérhetdsége,
e az alapitd okirat szama, kelte,
e azigazgatd neve és megbizasanak idGtartama,
e az intézményegység tipusa, feladatellatasi helyei, tagintézményei.
Személyi €s szervezeti adatok
e az intézményegységhben foglalkoztatott pedagogusok és mas alkalmazottak létszama
(Osszesitett adat),
e avezetdl megbizdsok megnevezése,
e az alkalmazotti k6zosség, sziildi szervezet, intézményi tanacs miitkodésére vonatkozo
informaciok.
Gazdélkodasi adatok
e a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés f00sszege,

e az intézményegység gazdalkodasi jogkore (6nalld vagy részben 6nallo),
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e az 5 millid6 Ft-ot meghaladé értékli szerzédések adatai (szerzodo fél, targy, Osszeg,
id6tartam),

e apalyazati timogatasok, elnyert projektek ¢és azok felhasznalasa.

Dokumentumok és szabalyzatok

e az dvoda hatalyos Pedagogiai Programja,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e az Adatkezelési szabalyzat,

e a Tovabbképzési program,

e ¢s minden egyéb, kotelezden kozzéteendd dokumentum, melyet a fenntartd vagy az

Oktatasi Hivatal eloir.

13.4. Felelosség és frissités
Feleldsseg

A KIR tajékoztatod rendszerben vezetett kozzétételi lista feltoltéséért, naprakészen tartasaért és
tartalmi helyességéért az intézmény képviseldje (intézményvezetd) felel.

Kozzététel és feliilvizsgalat

A kozzétételi listat az oktober 1-jei allapotnak megfeleld adatok alapjan kell kdzzétenni. A
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer — az
OSAP-jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil — feliil kell vizsgalni.

Adatvaltozas ¢€s javitas

Az adatok helyesbitése és frissitése az Oktatasi Hivatal KIR elektronikus feliiletén torténik.
Ha valamely adat az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében mar szerepel, a Hivatal
azt onnan teszi kozz¢é.

Nyilvanossag és hozzaférés

A kozzétételi lista a KIR portalon barki szamara téritésmentesen elérhetd; megismeréséhez
kiilon kérelem nem sziikséges. Az intézmény a kozzétételi listat, illetve annak elérhetdségét a

sajat honlapjan is megjeleniti.

14. Iratkezelés rendje
Az intézmény iratkezelését a hatalyos jogszabalyok (kiilonosen: 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet; 3/2018. (II. 21.) BM rendelet; GDPR ¢és az Infotv.; a digitalis dllamra vonatkozo
végrehajtasi szabalyok) szerint végezziik. A részletes eljarasokat, szerepkoroket, hataridoket

¢és a megoOrzési idoket az Iratkezelési Szabalyzat és a jovahagyott Irattari Terv tartalmazza;

139



jelen SZMSZ ezekre hivatkozik. A mindenkor hatidlyos példdny az intézményi belso
feliileten/irodaban elérhetd Az éves feliilvizsgalatért és a munkatarsak tdjékoztatasaért az
igazgato felel.

Hataly és kapcsolédas

A szabalyozas kiterjed a [intézmény neve] minden iratara (papir, elektronikus, EPNY). A
részletes eljarasok és minték: Iratkezelési szabalyzat 1. sz. fliggelék.

Jogalap

Az iratkezelést kiilonosen a kovetkezOk szerint kell végezni:

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — altalanos iratkezelési kovetelmények (érkeztetés,
iktatas, irattarozas, elektronikus benyujtas kezelése).

e 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet — az alkalmazott iratkezelési szoftver (ISZ)
miszaki/funkciondlis kdvetelményei és tantsithatdsaga.

e 2015. évi CCXXII. torvény (E-ligyintézési tv.) és a digitalis allam végrehajtasi
szabalyai (321/2024. (XI. 6.) Korm. r. — digitalis allampolgarsag; 322/2024. (XI. 6.)
Korm. r. — digitalis szolgaltatdsok). (Megj.: a korabbi 451/2016. Korm. r. hatalyon
kiviil.)

e GDPR (EU) 2016/679 és az Infotv. (2011. évi CXII.) — adatkezelési és hozzaférési
szabalyok.

Beérkezés és érkeztetés

Minden kiildeményt a beérkezéskor, de legkésdbb kovetkezé munkanapon érkeztetni kell; az
elektronikus  benytjtas forma- és megnyithatdésagi  kovetelményeit, valamint az
elutasitas/hianypotlas rendjét a 1. sz. fliggelék rogziti.

Iktatas és ligyintézés

Ugyirat csak iktatdszdmmal és irattari tételszammal kezelhetd; az iktatas aldli kivételek,
hatarid6-kezelés, helyettesités és naplozas: 1. sz. fiiggelék.

Kiadmanyozas és expedialas

Kiadmanyozni a kijeldlt jogkor szerint lehet; a kézbesitési csatorndk (posta, biztonsagos
elektronikus kézbesités, személyes atadas) és visszaigazolasok kezelése: 1. sz. fliggelék.
Iratkezelési szoftver és digitalis szolgaltatdsok

Az 1SZ-nek meg kell felelnie a 3/2018. BM rendelet kovetelményeinek (pl. metaadatok,
naplozés, jogosultsdgkezelés, levéltari atadas tamogatasa). A digitalis szolgaltatasok és
elektronikus kapcsolattartds miikodését a 321/2024 és 322/2024 szerinti szabalyokhoz kell

igazitani. Részletes beallitasok: 1. sz. fiiggelék.
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Irattarazas és megorzés

Az iratok az irattari terv szerint keriilnek elhelyezésre €s selejtezésre; a levéltari dtadas €s a
hataridok kezelése a 1. sz. fiiggelékben talalhato.

Adatvédelem és hozzaférés

Az adatkezelés a GDPR-alapelvek szerint (jogalap, célhoz kotottség, adattakarékossag,
korlatozott tarolas); hozzaférés jogosultsag alapjan, naplozassal. Az érintetti jogok (GDPR) és
a kozérdekii adatigénylés (Infotv.) teljesitése, valamint az incidenskezelés folyamata a 1. sz.
fliggelékben szerepel.

EPNY és elektronikus okiratok kapcsolata

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti dokumentumok (EPNY) hitelesitésének és ,,Nem
hiteles masolat” megjeldlésének rendje a 2. sz. fiiggelékben taldlhatd; az elektronikus
benyujtas és igazolasok kezelése a digitalis allam végrehajtasi szabalyaihoz igazodik.
Feleldsség és ellendrzés

Az iratkezelési rend betartasaért az intézményvezetd felel; a végrehajtast évente belsd
ellendrzés vizsgalja. A szerepkorok és helyettesitési rend: 1. sz. fiiggelék.

Kapcsolodo dokumentum: Iratkezelési Szabalyzat 1. szamu fiiggelék

o

15. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok és iratok

hitelesitésének, kezelésének és archivalasanak rendje
Az intézményben keletkezd ¢és kezelt elektronikus iratok (beleértve a papiralapu hiteles

masolatot) létrehozasanak, hitelesitésének, iktatdsanak, tovabbitasdnak, hozzaférésének és
megorzésének alapelveit rogziti.

Hataly és jogalap

Jelen szabaly a [intézmény neve] informatikai rendszereibdl eldallitott, papiron kezelt
dokumentumokra (EPNY) terjed ki. Alkalmazandé jogszabalyok: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet; 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet, valamint a hatalyos iratkezelési el6irasok.
Eloallitas és azonositas

Az EPNY-t az intézmény informatikai rendszerébdl kell kinyomtatni; kotelezd elemei:
intézménynév, OM-azonosito, irattipus, egyedi azonositd/iktatoszam,
oldalszam/0sszoldalszam, eldallitds datuma és idOpontja. Tobboldalas iratot sorszamozni és
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizni kell.

Hitelesités
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Az EPNY hitelesitése sajat kezti aldirassal és az intézmény korbélyegzdjével torténik az
utolsé oldalon elhelyezett hitelesitési zaradék szerint. A zdradék szovegét és az aldirasi
jogosultsag rendjét a 2. sz. fliggelék tartalmazza.
Iktatas és megorzés
A kiadmanyozas eldtt az EPNY-t iktatni kell és az irattari terv szerint kell megdrizni. A
példanyszam és — kiils6 kiadas esetén — a cimzett feltiintetendo.
A részletes eljarasrendeket a 2. sz. Fiiggelék tartalmazza. Az elektronikus Uton eléallitott
iratok hitelesitését, kezelését €s megdrzését az intézmény a hatalyos jogszabalyok (kiilondsen:
2023. évi CIIL. torvény — Daptv.; eIDAS; 335/2005. (X11.29.) Korm. r.; 3/2018. (IL.21.) BM r.;
GDPR/Infotv.) szerint végzi A szabdlyzat betartdsa minden munkavallalo kotelezettsége, a
mikodtetés és éves feliilvizsgalat az intézményvezetd feladata.

Kapcsolodo dokumentum: Az elektronikus uton eléallitott papir alapu dokumentumok

vezetésére vonatkozo szabdlyok 2. szamu fiiggelék

16. Panaszkezelés rendje
Az intézmény a panaszok és kozérdekli bejelentések kezelését a 2023. évi XXV. torvény

rendelkezései szerint végzi; a személyes adatok kezelésére a GDPR ((EU) 2016/679) és a
2011. évi CXII. torvény (Infotv.) irdnyado. Az elektronikus benytjtasi csatorndkra (pl. e-
Papir, Hivatali Kapu) a 2015. évi CCXXII. torvény szabalyai alkalmazandok. Kozérdeki
bejelentés az Alapveté Jogok Biztosa altal miikodtetett védett elektronikus rendszerben is
tehetd. Az agazati (kiilon) jogorvoslatokra — kiilondsen koznevelési ligyekben — a vonatkozo
kiilon jogszabalyok alkalmazanddk; a jelen fejezetben nem szabalyozott kérdésekben a fenti
jogszabalyok az iranyadok.

Kapcsolodo dokumentum: Panaszkezelési Szabalyzat 7. szamu fiiggelék

17. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

17.1. Fogalom és hataly
Szabalytalansdg minden olyan cselekmény vagy mulasztds, amely jogszabalyt, belsd

szabalyzatot, fenntart6i/hatosagi eldirast vagy szerzddéses kotelezettséget sért, és pénziigyi,
jogi, miikodési vagy reputacios kockdzatot okozhat. A bejelentések és észlelések kezelésére a
panaszokrol és kozérdekill bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd

szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvény (Panasztv.) rendelkezései is iranyadok.
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17.2. Bejelentés, észlelés, els6 intézkedések
Szabalytalansagot barki jelezhet: irasban vagy szoban, a KIR/iktatdsi csatorndkon, e-

Papiron/Hivatali Kapun, illetve — kozérdekli bejelentés esetén — a Panasztv. szerinti védett
elektronikus rendszerben (AJBH). A vezetd haladéktalanul gondoskodik az élet-, gyermek- és
vagyonbiztonsag helyredllitasarol, a bizonyitékok megoérzésérél ¢és az érintettek
tajékoztatasarol. A bejelentéseket iktatni kell az Iratkezelési szabalyzat szerint.
A kozérdektl bejelentést f0szabaly szerint az eljarasra jogosult szerv a beérkezéstol szamitott
30 napon beliil intézi; ha a vizsgalat varhatéan tovabb tart, a bejelentdt értesiteni kell, és a
hataridé — indokolt esetben — legfeljebb 6 honap lehet. Ha a bejelentés nem az eljarasra
jogosult szervhez érkezett, 8 napon beliil at kell tenni a hataskorrel rendelkezd szervhez. Az
AJBH altal mukodtetett védett elektronikus rendszeren keresztiil tett, anonimizalast kérd
bejelentés vizsgalata nem mell6zhetd.

17.3. Mindsités és eljarasi agak
A vezetd (vagy kijelolt felelds) eldzetes vizsgalattal besorolja az iigyet az alabbi {6 kategoridk
egyikébe:
a) Fegyelmi/munkaiigyi kotelezettségszegés — belso eljaras szerint.
b) Szabalysértés vagy biincselekmény gyantja — hatosagi eljaras kezdeményezése, jogi
képviselet bevonasa.
¢) Karokozas — karfelmérés, feleldsség vizsgalata és érvényesitése a Ptk. és — munkaviszony

fennallasa esetén — az Mt. szerint.

17.4. Fegyelmi/munkaiigyi eljaras
Pedagdgusok: a munkaltatéi jogkor gyakorloja fegyelmi eljarast indithat. Az eljarast a

meginditastol szamitott 3 honapon beliil hatarozattal be kell fejezni; eredménytelen hataridd
esetén az eljaras megsziinik. A részletszabalyokat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
tartalmazza.

Nem pedagogus munkavallalok: az Mt. irdnyad6. Az Mt. nem ,,fegyelmi eljarast” szabalyoz,
hanem munkaltatoi intézkedéseket (pl. irasbeli figyelmeztetés a birdi gyakorlat szerint;

kollektiv szerzdédés/munkaszerzddés szerinti hatranyos jogkovetkezmény; felmondas).

17.5. Szabalysértés/biincselekmény gyanuja
Amennyiben a cselekmény a szabalysértési vagy biintetdjogi szabalyok hatalya alé tartozhat,

az intézmény a hatosagot haladéktalanul értesiti, az egyiittmiikodést biztositja, és atadja a

sziikséges iratokat.
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17.6. Kartéritési felelosség és megtérités
A munkavallald vétkesen okozott karért az Mt. szabalyai szerint felel (kiilondsen az altalanos

¢€s a megorzési feleldsség eseteiben); a munkaltatd felelossége az Mt. és a Ptk. szerint alakul.
Harmadik személyekkel szembeni igényekre a Ptk. szerzddéses és deliktualis szabalyai

iranyadok.

17.7. Dokumentalas, adatkezelés, osszefiiggé szabalyok
Minden 1épést (bejelentés, vizsgalat, dontés, intézkedések) irasban kell rogziteni. Az iratok

kezelése a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és az intézmény Iratkezelési szabalyzata
szerint torténik. Személyes adatok kezelése: GDPR ¢és Infotv. szerint; adatvédelmi incidens
esetén az intézményi adatvédelmi eljarasrend, sziikség szerint hatosagi (NAIH) bejelentéssel.
A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszere keretében az integritdst sértd események

kezelésére a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai iranyadok.

17.8. Zaroé rendelkezések
A jelen fejezet végrehajtasdért az intézményvezetd felel. A szabdlytalansagok kezelésének

eljarasrendjét sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgdlni, és a kapcsolodd belsd

szabalyzatokkal (adatkezelési, iratkezelési, munkatigyi, integritas) 6sszhangban kell tartani.

17.9. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
1. Eszlelés / bejelentés (szoban/irasban; e-Papir, Hivatali Kapu, védett elektronikus

rendszer) — IKTATAS — azonnali intézkedések az élet-, gyermek- és
vagyonbiztonsag érdekében; bizonyitékok megdrzése.

2. Elbzetes mindsités és kockazatértékelés a vezetd / kijelolt vizsgalatvezetd altal
(haladéktalanul, de legkésébb [ ] munkanapon beliil - KITOLTENDO).

3. Eljarasi ag kijelolése ¢és joghatdsdg vizsgalata: a) fegyelmi/munkaiigyi; b)
szabalysértés/blincselekmény gyanuja; c) kartérités; d) adatvédelmi incidens; e) egyéb.
Panaszbejelentés esetén illetékesség hidnyaban attétel 8 napon beliil (t4jékoztatassal).

4. Vizsgalat lefolytatasa: tényallas-feltards, iratok bekérése, érintettek meghallgatésa,
jegyzékonyvek.

5. Dontés és intézkedési terv: jogsértés megallapitasa/mellézése; hataridok, feleldsok,
helyreallitas/megeldzés.

6. Végrehajtds és  ellendrzés:  intézkedések  teljesitése,  sziikség  szerint
fegyelmi/kartéritési/hatosagi lépések.

7. Zaras ¢€s visszacsatolas: értesités; tapasztalatok beépitése; irattdrazas az irattari terv

szerint.
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Felel6ésségmatrix (RACI — R=Felelos, A=Jovahagyd, C=Konzultalt, I=T4jékoztatando)

Feladat Intézményvezetd Vizsgalatvezeto Iratkezelési Adatvédelmi Gazdasagi Fenntarto
vezet6 tisztviselé felelés

Bejelentés atvétele, iktatas | C R I | |

Azonnali biztonsagi | A R I I | |

intézkedések

Eldzetes mindsités/kockazat | A R C C C I

Illetékesség vizsgalata, attétel | A R C I I I

Bels6  fegyelmi/munkatigyi | A R I I I I

eljaras

Szabalysértés/blincselekmény | A R I I I C

miatti hatosagi 1épés

Karfelmérés, kartérités | A R I I C |

érvényesitése

Adatvédelmi incidens | A C I R | I

kezelése/NAIH értesitése

Intézkedési terv végrehajtasa | A R I C C I

Zardgjelentés, visszacsatolas A R C C | |

C) Kapcsolodé belsé hivatkozasok és megjegyzések

* [ratkezelési szabalyzat 1. sz. fliggelék (érkeztetés, iktatds, irattarazas).

* Panaszkezelés fejezet és a védett elektronikus rendszer hasznalata (bejelentévédelem).

» Adatvédelmi incidenskezelési eljarasrend (GDPR 33-34. cikk; 72 oras bejelentési kitelezettség — ha relevans).

« [KITOLTENDO] El6zetes mindsités hatarideje: ... munkanap | Zarojelentés hatarideje: ... nap.
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18. Egyéb, jogszabaly altal meghatarozott és nem szabalyozott
kérdések

1. Jogszabalyi els6bbség és kozvetlen alkalmazas: Azokra a targykorokre, amelyek
szabalyozasat jogszabaly kozvetleniil rendezi, az SZMSZ rendelkezései nem
térhetnek el; ezekben az esetekben a mindenkor hatalyos jogszabaly alkalmazando.

2. Nem szabalyozhaté / nem sziikséges belsé szabalyozas: Azokban a kérdésekben,
amelyeket jogszabaly tilt bels6 szabalyzatban rendezni, vagy kifejezetten nem ir el6
intézményi szabalyozast, az intézmény a jogszabalyt valtozatlan tartalommal
alkalmazza, legfeljebb végrehajtasi jellegii eljarasi lépéseket rogzit (felelGs,
hataridd, iratkezelés).

3. Normahierarchia és ellentmondas feloldasa: Jogszabaly <« fenntartoi/iranyitd
szervi normak <« intézményi szabalyzatok (Pedagdgiai Program, Hézirend,
Iratkezelési szabalyzat, Panaszkezelés, munkavédelmi szabalyok stb.). Ellentmondas
esetén a magasabb szintli norma az irdnyado; az alacsonyabb szintii rendelkezést nem
kell alkalmazni, és azt haladéktalanul médositani kell.

4. Felmeriil6, Kkiilon nem szabalyozott kérdések kezelése: Ha az intézmény
miikodésével Osszefiiggd olyan kérdés meriil fel, amelyet jogszabaly eléir ugyan
rendezni, de kiilon intézményi szabalyzat nem késziilt, az intézményvezetd
ideiglenes eljarasi rendet ad ki (felel6s, hatarid6, dokumentalas), és javaslatot tesz
az SZMSZ vagy a kapcsolodo szabalyzat soron kiviili modositasara.

5. Jogszabalyvaltozas kovetése: Jogszabalyvaltozds esetén az érintett belso
rendelkezéseket az intézményvezeté [legfeljebb 30 napon beliil] felillvizsgalja; a
modositasig a jogszabaly kozvetleniil alkalmazando6. Szerkesztési (hivatkozés-,
elnevezés-, szamozas-) pontositasokat az intézményvezetd onalloan atvezethet.

6. Kozzététel és hozzaférés: Az ideiglenes eljarasok és a modositasok kozzétételre
keriilnek (honlap, faliujsag, belsé hald), és az érintettekkel haladéktalanul k6zdlni
kell; az iratkezelés az Iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

7. Felelosség: A jelen fejezet végrehajtasaért az intézményvezeto felel; a munkavallalok

kotelesek a hatalyos jogszabalyokat és a kihirdetett belsé eljarasokat betartani.

Az intézmény milkodését szabilyozd dokumentumok — igy kiillondsen a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagodgiai Program, a Munkavédelmi és
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Tiizvédelmi Szabalyzat, a Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint az Adatkezelési Szabalyzat

— a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden késziiltek.
Mindazon kérdésekben, amelyek:

o meghatarozasat jogszabaly eldirja,

o vagy amelyek a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével 0sszefiiggenek,

e de jogszabaly rendelkezése alapjan szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet
szabalyozni, az intézmény az aktualisan hatalyos jogszabalyi eléirdasok szerint jar

el.

18.1. Jogszabalyi hattér

Az intézmény a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései szerint végzi miikodését,

kiilondsen az aladbbiak alapjan:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

e 229/2012. (VI111.31.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol,

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

e 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol,

e 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézésrol,

e 2011. évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezésrdl és adatvédelemrdl (Infotv.),
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

e 2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol €s annak végrehajtasi rendeletei.

Amennyiben e jogszabalyok modosulnak, az intézmény a moddositott -eldirasokat

automatikusan alkalmazza a szabalyzat kiilon modositasa nélkiil.

18.2. A szabalyozas korén kiviil esé kérdések

Az SZMSZ nem terjed ki azokra a teriiletekre, amelyek:

e kizardlag torvényben vagy kormédnyrendeletben szabalyozottak,

o fenntart6i dontést igényelnek (pl. koltségvetés, karbantartas, felujitas, fejlesztés),

o allami szerv vagy hatosag hataskorébe tartoznak,

e vagy a neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség, sziildi szervezet, 6vodaszék kizarolagos

hataskorébe tartoznak.
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18.3. Az értelmezés és alkalmazas rendje

1.

Ha a jelen szabdlyzat valamely kérdésben nem rendelkezik, az intézményvezetd a
hatilyos jogszabalyok alapjan jar el.

A szabalyzat értelmezésével kapcsolatos kérdésekben az intézményvezet6
allasfoglalasa az iranyado.

Amennyiben a dontés meghaladja az intézményvezetd hataskorét, az ligyet a
fenntartéhoz kell tovabbitani.

A jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és a szabalyzat aktualizéldsa az

intézményvezeto feleléssége.

19.Az intézményegységi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

19.1. Miikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Torzskonyv

19.2. Az alapité okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

a vezetdjénél,

az irattarban,
Intézményegységiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

19.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a vezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténjen meg:
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e fenntartd
e Intézményegységi honlapunk
e avezetd
e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

19.4. Tajékoztatas a pedagégiai programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek a vezetdjétdl, vezeto-

helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézményegység képviseletére
jogosult személyektol.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato a vezetd helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

19.5 T4ajékoztatas a hazirendrol
Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a

héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend ¢és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.
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20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése a vezetd feleldssége, az intézményegység
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a vezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézményegység 1-16/2024 iktatassal.

jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézményegység valamennyi

alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén a vezeté munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: a vezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi

koz0sség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatidlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézményegys€g minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval és

meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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21. Zaradék

A Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bolcsédéje Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. év
09. honap 01. napjan 1ép ¢életbe, amely visszavondsig hatdrozza meg az intézményre
vonatkozé szabalyozasokat.

A Szabdlyzat hozzaférhetd az intézmény felhasznaldi, tovabba a fenntartdé és minden

érdeklddo szdmara. Megtekinthetd az intézmény nyitvatartasi idejében a vezetdi irodaban.

A Szabalyzatot készitette: Galné Banizs Gabriella

foigazgato

Sasd. 2025.08.01.

nevelGtestiilet nevében névalairas

A fenntarté egyetértését megadta a 126/2025(V111.28.)KTH hatarozatszamon.

Sasd, 2025. 08. 28.

Fenntarto, mikddtetd nevében névalairas

Sasd. 2025.09.01.

Foéigazgato

Ph
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22. Mellékletek
A Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bolesédéje SzMSz mellékletét képezé egyéb
szabalyzatok

1. szadmu melléklet: Koltségvetési szerv szervezeti felépitése: szervezeti vazlatrajz

2. Munkaruha juttatds szabalyzata

23. Fiiggelékek

szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat
szamu fiiggelék: Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Adatkezelési tajékoztatd

> w b oe

szamu fiiggelék: Az elektronikus uton eldallitott papir alapu dokumentumok

vezetésére vonatkozo szabalyok

o

szamu fiiggelék: Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
6. szamu fiiggelék: Intézményegységi felvételi eljarasrend
e Tajékoztatd az dvodai beiratkozas helyi eljarasrendjérdl
e Ovodai felvételi kérelem
e Bolcsdde felvételi eljarasrend, felvételi szabalyzat
e Bolcsddei felvételi kérelem
7. szamu fiiggelék: Panaszkezelési szabalyzata
8. szamu fiiggelék: Gyakornoki szabalyzat
9. szamu fiiggelék: Tovabbképzési Program / Beiskolazasi Terv
10. szamn fiiggelék: Erdekképviseleti Forum szabélyzat
11. szamu fliggelék: Helyi értékelési szabalyzat
12. szamu fiiggelék: munkakdri leirasok:
o Intézményvezetd / AMK igazgaté munkakdri leirasa
e Ovodapedagogusok - gyakornok - munkakori leiras
e Ovodapedagogusok — pedagogus I. - munkakéri leirasa
e Ovodapedagogusok — pedagogus II. - munkakéri leirasa
e Vezetd helyettes munkakori leiras
e Dajka munkakdri leirdsa
e Ovodatitkar munkakori leirasa
e Takarito munkakori leirdsa
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Bolcsddei kisgyermekneveld munkakori leirasa

Bolesddei  kisgyermekneveld vezetdi feladatokat ellatdé kisgyermekneveld
munkakori leiras

Bolcsddei dajka munkakori leirds

Pedagodgiai asszisztens munkakori leiras

Konyhai kisegitd munkakori leirds

Konyhai szakacs munkakori leiras

FElelmezésvezetd munkakori leiras
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1. szamu melléklet: Koltségvetési szerv szervezeti felépitése: szervezeti vazlatrajz

Intézmeény:
Sasdi Altalanos Miivelddési Kzpont és Konyhdk
Roviditett név:
Sasdi AMK
Székhely:
7370 Sasd. Rakoczi Ferenc ut 3.
Vezetdje:
A Sasdi AMK foigazgatd
Vezetd helyettese:
A Sasdi AMK foigazgato-helyettes

Intézményegyseég:
Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bélesodéje
Vezetoje:
A sasdi AMK foigazgatoja, aki egyben az 6vodaigazgatd
Helyettese:
Igazgatohelyettes

Szervezeti egység: Szervezeti egység: Szervezeti egység:
Ovoda Bolesdde Konyhik
Feladatellatasi hely: Feladatellitsi hely: Feladatellatdsi hely:
7370 Sasd. Rakoczi Ferenc 1t 3. 7370 Sasd, Szent Imre ut 8. 7370 Sasd, Rakoczi Ferenc Ut 3. — fozékonyha

7370 Sasd, Szent Imre Ut 25-27. — fozokonyha
7370 Sasd. Szent Imre ut 8. - talalokonyha
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2. szdmu melléklet: Munkaruha juttatds Szabalyzat

Munkaruha juttatas Szabalyzat

Intézményegység neve:

Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bolcs6déje

Intézmény székhelye:

7370 Sasd, Rakoczi Ferenc ut 3.

Intézmény OM azonositdja:

201 881

Intézmény fenntartdja:

Sasd Varos Onkormanyzata

Igazgatd vezetdje:

Galné Banizs Gabriella

Email cime:

ovoda@sasdiamk.hu

Telefonszam:

72/575 013
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Munkavallal6i megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy ezen szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem és ennek
betartasara kotelezem magam.

munkavallal6 neve Munkavallalé alairasa
1 Bencze Andrea
2 Blumenschein Erika
3 Buzas Istvanné
4 Farkasné Pdzc Rita
5 Farkasné Rostas Gabriella
6 Galné Banizs Gabriella
7 Hammer - Stepper Viktoria
8 Haraszin Livia
9 Hipp Moénika
10 Hirné Hortobagyi Julia
11 Hohmann-Stadler Mira Bettina
12 Horvéth Izabella
13 [lés Didna
14 Keseriiné Gyori Rozsa
15 Lukécsné Hrotko Zita
16 | Novath Nikolett
17 Orsos Brigitta
18 | Pataki Andrea
19 Schmidtné Fenyvesi Gyongyi
20 Sebokné Nickl Melinda
21 | Simon Etelka
22 Sohonyainé Kovacs Eva
23 Szitko Jozsefné
24 Szivak — Borocz Anita
25 Takacsné Szili [zabella
26 Toth Petra

Sasd, 2025. szeptember 01.
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Megismerési nyilatkozat — Gjonnan belépd munkatarsak

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bolcsédéje Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak fliggelékeként az Munkaruha juttatds Szabdlyzat tartalmat
megismertiik, azokat a sajat feladataink vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezOnek
ismerjik el.

név alairas munkakor datum
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MUNKARUHA ES VEDORUHA JUTTATASI SZABALYZAT

Sasdi AMK Meserét Ovodaja és Bolcsédéje
Hatalyos: 2025. szeptember 1-t6l
Kiadja: igazgat6

1. Cél, hataly
A szabalyzat célja az intézményben viselt munkaruhazat és a kételezé véddeszkozok egységes
rendjének meghatdrozdsa a jogszabalyokkal Osszhangban. Személyi hatdly: az
o6vodapedagdgusokra (koznevelési foglalkoztatotti jogviszony), a bolcsddei €s minibdlesddei
dolgozokra (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, vezetd), a technikai és konyhai személyzetre,
valamint a karbantartokra terjed ki.
2. Fogalmak
e Munkaruha: az intézmény altal meghatarozott arculati’/komfortcélu oltozet, amely
munkaiddben a hétkoznapi ruhdzatot valtja fel.
e Védoruha / Egyéni védOeszkoz (EVE): egészségkarositd kockédzat ellen védd
eszkoz/ruhdzat; juttatasa kotelezd, a kockazatértékelés alapjan.
3. Jogszabalyi hattér
e 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok uj €letpalydjarol (kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony; munkaltatoi juttatasok kore).
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.) — technikai €s karbantartoi kor.
e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 45. § (2) és 12. melléklete — bolcs6dék/minibdlesddék
minimalis munkaruha-juttatasa.
e 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 6. § (11) — személyes gondoskodast végzdk
munkaruha- és sziikség esetén védéruha-juttatasa.
e 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 2. szami melléklete — dagazatspecifikus
munkakorok.
e 1993. ¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl (Mvt.) 54-56. § — kockazatértékelés és
EVE juttatas rendje.
e 65/1999. (XI1.22.) EiiM rendelet — az EVE hasznélatanak minimalis kdvetelményei.
e 3/2002. (11.8.) SzCsM-EiM rendelet — munkahelyek minimalis munkavédelmi

kovetelményei.
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o 852/2004/EK (II. melléklet, személyi higiénia) és 62/2011. (V1.30.) VM rendelet —
kozétkeztetés/vendéglatas higiéniai ruhdzati kovetelményei.

4. Altalanos eléirasok (minden munkakorre)

Az intézmény a dolgozok részére a koltségvetési keretébdl biztosit munkaruhdt és sziikség
esetén véddruhat.

e A munkaruha-juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, darabszamot és
a kihordasi 1d6t a szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.

e A munkaruha juttatas évente, szeptember honapban torténik.

e A juttatdsi iddbe nem szamit be:

o probaido,

o GYED, GYES, CSED ideje,
o fizetés nélkiili szabadsag,

o felmentési idd.

e A munkaruha-juttatasra a dolgoz6 akkor jogosult, ha a targyévben legalabb 6 honap
tényleges munkavégzéssel toltott idot teljesit. A kihordasi id6 a ruhadarab kiadasanak
idépontjatol kezdodik.

e A munkaruha a kihordéasi idé alatt a munkaltatd tulajdona; annak letelte utan a
munkaltatd belsd szabalyzata alapjan — kivéve higiéniai ok — a dolgozo6 tulajdonaba
keriil. Nyugallomanyba vonuléds vagy elhalalozas esetén a kihordési 1d6t teljesitettnek
kell tekinteni.

e A munkaruha beszerzése torténhet:

o az intézmény kdzponti beszerzése Utjan, vagy
o a dolgozo egyéni beszerzése alapjan, szamla ellenében, amelyet az intézmény
nevére és székhelyére kell kiallitani. A szdmla alapjan az intézmény a vételarat
megtériti.
e Munkaruhat és EVE-t munkaidoben, a munkateriileten kell viselni; hazon kiviil
legfeljebb az oda- és hazautazas idejére viselhetd.
e A munkaruhat és EVE-t tisztan kell tartani; cseréjlik szlikség szerint, de legalabb az e
szabalyzatban rogzitett periddusok szerint torténik.
e Az EVE-juttatas irdsos rendjét a munkaltatd jelen szabalyzat mellékleteként kiadja és
évente feliilvizsgalja.
e A tételes EVE-listat és a konyhai higiéniai ruhazatot kockazatértékelés, illetve

HACCP/GHP alapjan kell meghatarozni.
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5. Munkaruha- és védoeszkoz-ellatas munkakoronként

5.1.0vodapedagogus (koznevelési jogviszony)
Munkaruha: a munkaltatd (vagy KSZ) biztosithat — egységes arculati ruhazat (pl.
felsOrész/tunika, kényelmi nadrag/szoknya, zart orri benti cipd).
EVE: a kockazatértékelés szerinti tevékenységeknél kotelezo (pl. fertdz6 anyag takaritasa —
egyszerhasznalatos kesztyli; udvari tevékenység — iddjaras elleni védoruhazat).

5.2.Bolcséde és minibolcséde — kotelezé6 minimum (15/1998. NM 12. melléklet)
Kisgyermeknevel6 / bolcsédei dajka — kotelez6 minimum:

e Kabat—1db/3¢év

e Melegit6 —1db/3év

¢ Benti munkacip6 vagy legalabb kétpantos benti papucs — 1 par/ 1 év

e Utcaicipd— 1 par/3 év

e FelsOruhdzat (tunika/ing/p6lo) VAGY ingruha VAGY fels6rész+nadrag VAGY

munkakopeny —3 db/ 1 év

Vezet6 / szaktanacsaddo — minimum:

e Fels6ruhdzat (tunika/ing/polo) VAGY ingruha VAGY felsérész+nadrag VAGY

szoknya+bliz —2 db /3 év

e Utcai cip6 vagy legalabb kétpantos utcai papucs — 1 par/ 1 év
Megjegyzés: a fenntartdé a fenti minimumon feliil tovabbi munkakorokben is adhat
munkaruhat.

5.3.Konyhai/élelmezési munkakorok
Higiéniai ruhdzat kotelezd: tiszta munkaruha, sziikség esetén véddéruhdzat (sapka/hajhalo,
kopeny/kotény, zart csuszasbiztonsagl labbeli), €kszer viselése tilos.
A részleteket és a képzést a jo higiéniai gyakorlat (GHP/HACCP) szerinti belsd eljaras
rogziti.

5.4. Technikai személyzet (takaritok, udvari dolgozok stb.) — Mt. hataly
Munkaruha: egységes kopeny/polo—nadrag/bakancs az intézmény dontése szerint. Az ellatast
¢s kihordasi 1d6t a munkaltato allapitja meg.
EVE (példdk — a kockézatértékelés pontositja): vegyszeres takaritds — kémiai véddkeszty,
védbszemiiveg; nedves csuszos feliilet — csuszasbiztonsagu labbeli; porolds — részecskesziird

félalarc; udvari munka — 1d6jarasallo ruha.
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5.5.Karbantarto
Munkaruha: strapabir6 nadradg, munkakabat/puldver, védd (acélbetétes vagy energiaelnyeld
orr-részii) cipd.
EVE: feladattol fiiggéen fej-, szem-, kéz-, hallas-, esés elleni védelem (pl. vagasbiztos
kesztyli, véddszemiiveg, hallasvédd, leesés elleni rendszer). A pontos EVE-t a
kockazatértékelés rogziti.
6. Munkaruha és EVE juttatas rendje

o Kiosztas és nyilvantartds: minden darab egyedi nyilvantartasba keriil (név, méret,
tipus, mennyiség, kihordasi id6, kiadas datuma). Az atvétel kiilon lapon torténik. 2. sz.
melléklet

e Kihordasi id6 és csere: a 12. melléklet szerinti tételeknél kotelez6 minimumok
érvényesek; méas munkakorokben az intézmény allapit meg iddkorlatot. Elérehozott
csere rongalodas, higiéniai ok vagy allapotvaltozas esetén.

e Karbantartds €s tisztitds: az intézmény biztositja a munkaruhak rendszeres mosasat
(kiils6 mosoda vagy bels6 megoldas). Higiéniai kockdzati munkaruhat (konyha,
bolesdde) lehetdség szerint ne otthon mossanak.

e Javitas, selejtezés: dokumentalt eljarasrend szerint.

e Tulajdonjog: a munkaruha és az EVE a munkaltato tulajdona; jogviszony
megsziinésekor leadando (kivéve, ha higiéniai okbdl nem visszaveheto).

e Hasznalati szabalyok megszegése: irasbeli figyelmeztetés, ismételt esetben munkajogi
kovetkezmények az Mt. szerint.

7. Méretvétel, egyedi igények, akadalymentesség

A méretvétel és proba az atvétel eltt torténik; eltérd testalkat, varandossag, szoptatds vagy
mozgaskorlatozottsdg esetén egyedi kialakitds igényelhetd foglalkozéas-egészségligyi
javaslatra.

8. Oktatas és ellendrzés

Belépéskor ¢és évente ismétlédéen munkaruha/EVE oktatas, kiilon konyhai személyi higiénia
modul (GHP). A viselés ellendrzését a kozvetlen vezetd végzi; eltérés esetén haladéktalan
intézkedes.

9. Adatkezelés

A juttatdsi nyilvantartdsban kezelt adatok (név, munkakor, méret, kiadas idOpontja) az ellatas
teljesitéséhez sziikségesek; kezelésiik a munkaltatoi kotelezettségek teljesitése és szerzodéses

jogalap alapjan torténik.

161



10. Zaroé rendelkezések
A szabalyzat 2025. 09.01.én 1ép hatalyba.

Eves feliilvizsgalat: a kovetkezd nevelési év elokészitésekor; jogszabalyvaltozas esetén soron

kivul.

Késziilt: Sasd, 2025.09.01.

Igazgato
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1. szamu melléklet

Munkakor Vamtarifaszam Munkaruha fajtaja Mennyiség Kihordasi ido (év)
Intézményvezeto, 6102, 6106, 6202, 6206 Tunika, ing, polo, felsorész, bluz, munkakopeny 2db 1
helyettes, 6104, 6204 Nadrag, szoknya, zako 2 db 1
ovodatitkar 6401-6406 Cipd, papucs 1 par 1
Ovodapedagogus, 6102, 6106, 6202, 6206 | Tunika, polo, ingruha, kdpeny 2 db 1
pedagogiai 6104, 6204 Nadrag 2db 1
asszisztens, dajka, _ .
o 6401-6406 Papucs, cipd, zart munkacipd 1 par 1
technikai dolgozo
Munkakor Vamtarifaszam Munkaruha fajtaja Mennyiség Kihordasi ido (év)
6102, 6202 Kabat 1db 3
6104, 6204 Melegitd 1db 3
Kisgyermekneveld,
6401-6406 Benti munkacipé vagy kétpantos papucs 1 par 1
bolcsddei dajka
6401-6406 Utcai cipd 1 par 3
6102-6206 Tunika, p6lo, felsérész és nadrag / munkakopeny 3db 1
Intézményvezetd, 6102-6206 Tunika, blaz, felsérész és nadrag vagy szoknya 2 db 3
vezeto,
6401-6406 Utcai cipd vagy kétpantos papucs 1 par 1
szaktanacsado
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2. szamu mellékelt
Kiadasi-atvételi nyilvantartas

Intézmény: Sasdi Altalanos Miivel6dési Kozpont és Konyhék - Ovoda

Dolgoz6 neve Munkakér Tétel Méret Mennyiség Kihordasi Kiadas Atvevé aldirasa Csere oka Csere Visszavétel/selejtezés

megnevezése id6 datuma datuma datuma
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Kiadéasi-atvételi nyilvantartas

Intézmény: Sasdi Altalanos Miivel6dési Kozpont és Konyhak - Boles6de

Dolgoz6 neve Munkakér Tétel Méret Mennyiség Kihordasi Kiadas Atvevé aldirasa Csere oka Csere Visszavétel/selejtezés

megnevezése ido datuma datuma datuma

Megjegyzés: A kitoltott lapot az iratkezelési rend szerint kell meg6rizni.
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