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Bevezeto
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a
szervezeti kultara fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult jo gyakorlat tovabbvitelében. Az
SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti egyenlOségének
biztositdsa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kdvetelménye.

1. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

- 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezeési jogrdl és az informécidoszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIIL térvény A munkavédelemrdl

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

- 1995. évi LXVL. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem feladatairdl
- 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

- 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

€s gyamiigyi eljaréasrol

-15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
-419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- 77/2025. (IV. 15.) Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 kormanyrendelet
modositasarol



- 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

- 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

- 44/2024. (IX. 26.) BM rendelet a munkara valo alkalmassagi vizsgalat kotelezd
elrendelésérol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

- Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4aramladsarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalanos
adatvédelmi rendelet: GDPR)

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségiligyi
eldirasokrol

-2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

- 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

- 476/2024. (XI1. 31.) Korm. rendelet a reklam és a reklameszkoz elhelyezésének szabalyairol

1.1. Eljarasjogi megfeleloség
Tartalom:

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg.

Nevelétestiilet jogkore:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét a
nevelOtestiilet fogadja el.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez,
amelyekbdl a fenntartéora, a miikodtetére tobbletkotelezettség héarul, a fenntarté, a
miikodteto egyetértése sziikséges.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadéasakor véleménynyilvanitassal élhet.



Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot helyben az 6vodank eldterében
elhelyezett faligjsagon nyomtatott formaban meg lehet tekinteni, valamint az 6voda honlapjan
(https://www.mesevar-ovoda.hu/). A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a
igazgatotol lehet kérni.

2. Alapito Okirat

Rakoczinjfalu Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete az allamhdztartasrol szold
2011. évi CXCV. torvény 8. §-a és a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. §-a
alapjan meghatarozott szabalyozasi jogkorében eljarva kiadta a Rékdczijfalui Mesevar
Ovoda alapito okiratat.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye
Rékoczitjfalui Mesevar Ovoda
5084 Rakoczigjfalu, Petofi ut 15-17.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval osszefiiggé rendelkezések
Alapitasanak datuma: 2001.08.29.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa

A koltségvetési szerv irdnyito szerve: Rakoczitjfalu Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-
testiilete

Fenntartdja: Rakoczitjfalu Kozség Onkormanyzata

Székhelye: Rakocziujfalu, Rakoczi ut 26.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata az dvodai ellatas, a 3-7 éves koru gyermekek nevelése.

Az 6voda a gyermek 3 éves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol
6vodai nevelés folyik.

Ellatja a 3 éves kortdl a tankdtelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai nevelését, a sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, az iskolai eldkészitést, és az dvodai étkeztetést.
Fétevékenysége €s szakdgazati besorolésa:

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézménybe

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

Iletékességi és miikodési teriilete: Rakoczitjfalu kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.



5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv igazgatojat a Rakoczitjfalu Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
bizza meg az intézmény vezetésére.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- munkajogviszony

- kozfoglalkoztatasi jogviszony

- megbizasi jogviszony

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: évoda

A koznevelési intézmény szdmlaszama: 69800188-11035855

A koznevelési intézmény szamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

A koznevelési intézmény addszama: 16837133-1-16

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 8. §. szerinti 6vodai nevelés.

Maximalis gyermeklétszam 82 6.

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Rakoczitjfalui
Polgarmesteri Hivatal az intézmények kozott megallapodas alapjan latja el.

3. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok

3.1.1. A miikodés rendje

Nevelési év
Szeptember 1-t61, augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza.

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6tél — péntekig
Rendkiviili nyitva illetve zarva tartast a fenntartd engedélyezhet.

Uzemeltetési sziinet:

- A Fenntartdo dontésétdl fliiggden évente az dvoda nyari nagytakaritdsahoz, karbantartési,
felujitasi munkalatok elvégzéséhez, amely koriilbeliil 4 hét, amely id6szak alatt dvodai
ellatast biztositunk az igényld sziilok szamara.

Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas)

Nevelés nélkiili munkanap a torvény altal szabalyozott szamban, maximum évente 5 nap.

- Az innepek miatti munkarendrdl hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

Szombatra es6 munkanapok alkalmaval elére nyilatkoztatjuk a sziildket, hogy ki igényli
az ovodai ellatast, igény esetén ligyeletet tartunk.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

- Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 6 6ratol délutan 17-6raig.

- Az épiilet nyitasat, zarasat az igazgato altal kijelolt személy végezheti. Kulccsal
rendelkezik még az igazgatd, melyet atruhazhat barmely kollégajara.



Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell az igazgatonak, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.
Ha az épiiletben barmilyen szokatlan esemény torténik, az igazgatot értesiteni kell.

A Sziiléi tajékoztatas rendje: A hazirendben foglaltak alapjan.

3.1.2. A nevelési-oktatasi intézménybe valo jelentkezés, felvétel rendje

Az dvodai nevelés szakasza 3 éves korban kezdddik el, és addig az idopontig tart, amig a
gyermek a tankotelesség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betdlti, feltéve, hogy minden az intézmény korzetébe tartozd haroméves és
anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év elsd napjatol legalabb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozasokon vesz részt.
A jegyz6 ez alol felmentést adhat, ha a sziil kérelmezi, az igazgatd és a védénd azzal
egyetért. (2015. szeptember 1-t6l hatalyos)

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermekeket els@sorban abba az 6vodaba vessziik fel, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziil6je dolgozik, rugalmasan biztositva a sziil6 szamara a szabad
Oovodavalasztast. A felvételi dontésnél kiemelt szempont az esélyegyenldség biztositasa
¢és a szegregacio elkertilése. Ha a jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat, az igazgatd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb Ovodat tart fenn, az dvoda
fenntartoja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A telepiilési o0nkormanyzat kzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartasanak rendjét.

A fenntarto altal meghirdetett felvételi eljaras rendje:

Az 6vodai felvétel évente egyszer, a fenntarto altal kijelolt idopontban torténik.

A dontésrdl irasban az igazgato (felvételi hatarozat) értesiti a sziildt.

A fellebbezeési lehetdséget (idopont, benyujtas helye) a fenntart6 a felvétel rendjében
kozz¢ tette, az alapjan a sziil6 élhet jogorvoslati kérelemmel.

A gyermekek csoportba vald beosztasarol, a csoportok szervezésérdl az igazgato, a sziilé
¢és az 6vodapedagdgusok véleményének megkérése mellett — az egyenld banasmodrol és
az esélyegyenldség eldmozditasardl szoldo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - dontési javaslatot készit.

Ev kozbeni felvétel rendje:

A felvételrdl a rendelkezésre allo férdhelyek fiiggvényében, illetve elsdsorban a
lakokorzeti elhelyezés alapjan dontiink.

A felvételrdl az igazgato dont.

A felvétel eredményérdl az igazgatd értesiti az dvodat és a sziilét (megkiildi a felvételi
hatarozatot).

Az ¢év kozbeni gyermekfelvételnél a szabad férohelyek figyelembevételével a gyermek
csoportba valo beosztasarol az igazgatd dont.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd6 napjan, az Ovodéaba jarasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Tovabbiakban:



- Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a nyilvantartasbol a gyermek adatait torolni kell.

- Ha a gyermek az 6vodai nevelésben a kozoktatasi torvény 24.§ ( 3.) bekezdése alapjan
vesz részt, és egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az intézmény
vezetése értesiti szabalysértési hatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat haladéktalanul intézkedési tervet készit a mulasztas okanak
feltarasara, és meghatarozza az elharitéas feladatait.

- Az ‘érintett gyermekek hidnyzasait a gyermekvédelmi megbizottnak folyamatosan
kovetnie kell.

- Az 6vodapedagogus koteles jelenteni a hianyzast az igazgatonak, illetve az intézmény
gyermekvédelmi megbizottjdnak. Belsé jelzélapon inditani kell az intézmény
gyermekvédelmi folyamatat, illetve a sziilét legalabb ketté alkalommal irdsban
figyelmeztetni kell az igazolatlan hidnyzas kovetkezményére. A felszolitast az igazgato
kiildi a sziilének tértivevényes levélben, melyet az igazgatohelyettes gyermekvédelmi
felelés kezdeményez.

Gyermekétkeztetés folyamata:
- Sziil6i nyilatkozatok bekérése a sziiloktol,
- A gyermekétkeztetést ellatdé konyha felé irdsban és e-mailben a mindennapi 1étszdm
elkiildése.

Diétas étkezés:

- Konzultacio a diétds étkezést igényld gyermek sziiléjével/ gondviseldjével gyermek
ovodaba torténo felvétele utan,

- Konyhas tajékoztatasa,

- Kérelem kitoltése, az igazgatdosdgon, mellékelve a kiallitott igazolast (az igazolasnak
tartalmaznia kell az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokat) Igazolasok tipusai: tartosan
beteg, ill, stlyosan fogyatékos gyermekrél sz6ld igazolds, szakorvosi igazolas-
Tiszatenydi Kozségi konyha felé elkiildent,

- 2 db ételhordo biztositasa,

- Gyermek csoportjanak tajékoztatasa, érzékenyitése (ovodapedagogus, dajka),

- Alkalmazotti kor tajékoztatasa,

- Mosogatas szabalyainak ismertetése, és a gyermek étkezéséhez sziikséges edények
megjeldlése, elkiilonitése (konyhas, dajka, 6vodapedagodgus).

4. Az igazgatok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Igazgato:

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogusok szdmara a jogszabalyban eldirt egyheti elszdmolasi idészakban az
6vodaigazgatod csoportban toltendd heti foglalkozasainak 6raszama a Puétv. 2/A.
mellékletének eldirdsa szerint 50-199 6 kozotti gyermeklétszam esetén heti 10 ora.

A vezetd egy milszakban tartozkodik az intézményben 8-16-ig, de végezheti munkajat ettdl
eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, beszerzés, az dvoda
képviselete, stb.)

Igazgatohelyettes:

Heti munkaideje: 40 ora.

A pedagdgusok szamara a jogszabalyban el6irt egyheti elszamolasi idészakban az 6vodaban
vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus csoportban toltendd heti foglalkozasainak szama a



Puétv. 2/B. mellékletének eldirasa szerint 50-199 6 kozott gyermeklétszam esetén heti 24
ora.

4.1.. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, valamint az onértékelést segité munkacsoport az éves
munkatervben és az éves Onértékelési terv szerint meghatarozott ilitemben és témaban
lebontva ellendrzi és értékeli az intézményben dolgozd 6vodapedagogusok, pedagogiai
munkat segitd alkalmazottak, egyéb alkalmazottak munk4jat.

Az ellenérzés célja:

Az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és az
intézmény kiegyensulyozott miikddése.

Az ellenérzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés kiterjed:

A  munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben
meghatarozott feladatokra. A kézalkalmazott koteles a munkafolyamat valamennyi szakaszan
a jogszabalyok, bels0 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok és rendelkezések maradéktalan
betartasara.

Eszkozei a jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszdmoltatasa a végzett munkarol, sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszer(

- Spontan, alkalomszer(i

- Altalénos

- Célellendrzések

- Munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az ellenorzés modszerei:

Datum Ellendrzés tipusa és tartalma Ki ellenériz? Kit ellendriz?

Szeptember Befogadasi terv elkésziilte, Igazgato Minden 6vodapedagogus
tartalma (ovikréta)

Szeptember Felvételi és mulasztasi naplo Igazgato Minden 6vodapedagogus

megnyitasa, adatok pontossaga,
hidnytalansaga (ovikréta)

Havonta Felvételi és mulasztasi naplo Igazgatohelyettes | Minden 6vodapedagogus
pontos, naprakész vezetése
(ovikréta)

Havonta Igazolatlan hianyzasok nyomon Igazgatohelyettes | Minden 6vodapedagogus

kovetése (ovikréta)

Szeptember Csoportnaplé megnyitasa, adatok Igazgato Minden 6vodapedagodgus

pontossaga (ovikréta)

Oktober Csoportnaplo bejegyzésének Igazgato Minden 6vodapedagdgus

ellendrzése: nyilatkozatok,
csaladlatogatas, balesetvédelmi
oktatas

Folyamatosan Ovodai programok rogzitése Igazgato Minden 6vodapedagodgus

(ovikréta, facebook csoportok,
faliijsadg, honlap)




Folyamatosan, A heti tervek pontos vezetése, Igazgato Minden 6vodapedagogus

havonta, és datum, sorszam, tartalom,

szurdproba egymasra épiilés, programnak, éves

szerlien tanulasi tervnek valé megfelelés

Szeptember Személyiség lap és bemeneti Igazgato Minden 6vodapedagogus
mérés, megfigyelés

Szeptember, Mérés-értékelés vezetése, sziiloi Igazgatohelyettes | Minden 6vodapedagogus

Februar tajékoztatas

Januar Emberabrazolas elkészitése, Igazgato Minden 6vodapedagogus
iskolaérettség mérés

Sziikség szerint | Felterjesztések elkészitése Igazgato Erintett pedagogusok

Szaréproba Munkaid6 betartasa Igazgato és Minden alkalmazott

szerlien igazgatohelyettes

Folyamatosan, Technikai dolgozok munkéjanak Igazgato Technikai személyzet

és szaroproba ellenérzése helyettes

szerlien

Alkalomszertien | Tankoteles koru gyermekek Igazgato Minden csoport
fejlettségének megfigyelése

Alkalomszerlien | Kiscsoportosok beszoktatasanak Igazgato Minden csoport
megfigyelése

Egyeztetett Hospitalas-foglalkozaslatogatas lgazgato Latogatott pedagdgus

idépontban Erintett

pedagogus

Alkalomszertien | Pedagdgiai asszisztens munkajanak | Igazgato és Erintett kollégak
megfigyelése, értékelése igazgatohelyettes

Folyamatosan Pedagogiai asszisztens Igazgato Ovodapedagogusok és

tamogatasanak ellendrzése,
mentoralas

asszisztens

Alkalomszerlien | Dajkak munkajanak megfigyelése, | Igazgaté és Erintett kollégak
értekelése igazgatOhelyettes
Alkalomszertien | Unnepi miisorra vald felkésziilés és | Igazgatd Erintett pedagogus,
eldadas csoport-munkaterv
szerint
Folyamatosan Csoportszoba, 61t6z6 dekoralas Igazgato Minden csoport
helyettes
Folyamatosan Eredményesség, hatékonysag Igazgato Minden alkalmazott
Janius TER dokumentumok (reflexiok) Igazgato Igazgatohelyettes,
ovodapedagdgusok
Augusztus 15-ig | TER célok értékelése Igazgato Igazgato,
Fenntart6 Igazgatohelyettes,
Ovodapedagogusok
Augusztus 31. Teljesitménycélok kitlizése Igazgato Igazgatohelyettest
(igazgato, Ovodapedagogusok
igazgatd
helyettes)
Szeptember 30.
(Pedagogusok)
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Az ellenérzés iranyelvei:

- Az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese pontos képet kapjon az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

- Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, kiilso és belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

- Egyéni és csoportos,

- Lehet szobeli, irasbeli €s targyi ajandék, vagy egyéb juttatas,

- Adhatja: igazgato ill. a fenntartd iranyito szervei.

4.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

- A gyermekeket kisérd sziildknek, nagysziiloknek, a sziillok altal a gyermek elvitelére
felruhazott egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

- Az 6vodaval megallapodott szolgaltatonak, a megallapodas szerinti idopontra.

- Az O6voda gydgypedagdgusanak, logopédusanak, pszichologusdnak a meghatarozott
idépontokban, az ett6l eltérd idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges. Az oOvodaba
kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az 6voda
kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodéasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres
1dékozonként tartozkodik az intézményben. Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja
a helyszint a fogadooraja és tevékenysége megtartasahoz, heti egy alkalommal.

Igazgatoi engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az ovodaban:

- Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik az igazgatoval torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.

- A varatlanul érkez0 latogatokat az 6voda dolgozoi jelentik be az igazgatonak.

- Az 6voda irant érdeklddo sziilok.

- Fényképezés, videdzas az 6voda teriiletén csak az igazgatd engedélyével torténhet.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezheti.

- Ugynokok, kereskeddk, arusok, aruszallitok, fellépok.

- Az ételszallito cég képviseldi.

Igazgatoval valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:

- A fenntart6 képviseloi.

- A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottai.

- NEBIH, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végz6 megbizottak.

- A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatérsai.

- A védoénd, gyermekorvos, haziorvos.

- Az 6voda szolgaltatdi a megéllapodastdl eltérd foglalkozasok potlasara, valamint sziilok
részére rendezendd nyitott foglalkozasokra.

- A szakszolgalatok munkatarsai.
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4.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdetére meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

A munkaidé a munkavégzésre eléirt id6 kezdetétdél annak befejezéséig tartd ido.

Nem munkaidé a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas
tartama.

Az alkalmazottak csoport beosztasarol és munkaidd beosztasarol az intézményvezetd dont.

A pedago6gusok munkaideje heti 40 6ra, melybdl 32 6ra kotelezd ora, amibe a gyermekekkel
valo kozvetlen foglalkozas tartozik. A fennmaradé idébe a neveldémunkaval 6sszefliggd egyeb
feladatok tartoznak az 6vodan beliil és az 6vodan kiviil.

Munkabél valé tiavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkabol valdé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az 6voda dolgozoi munkaidd beosztasukat, az dvoda igazgatd elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az O6voda dolgozoéi munkajukat, megfeleld
szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjukra vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitidsok ¢s
szokasok szerint végezik.

4.4, A gyermekek intézményben tartéozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak az
intézményben, az O6voda dolgozdinak feliigyelete mellett, a pedagodgiai programban
meghatarozott napirend szerint.

Nyitvatartasi idon kiviili benntartézkodést a igazgatd engedélyezhet. (Pl. nagycsoportosak
bucsu estje, egyéb nyitvatartasi idon kiviil esé programok.)

5. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas, az igazgatok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Az igazgatdésag

Az igazgatdésagnak célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az igazgatésag tagjai:

- [gazgato

- Igazgatohelyettes

A kapcsolattartas az igazgatosag tagjai kozott

Az igazgatésag rendszeresen egyezteti az aktualis feladatait, illetve értékeli az eddigi
eseményeit. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
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A magasabb igazgatd, valamint vezet beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakori leirasban van meghatarozva.

Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

5.1.1. Az igazgato

A koznevelési intézmény igazgatoja felelos az intézmény szakszerl és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az igazgat6 jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény €s végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgatohelyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott mddon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
nevelQtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

- ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

- akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- koltségvetési szerv (vagy kdznevelési intézmény informaciods és kommunikécios
rendszerének kialakitasa és miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egyseéghez, illetve személyhez,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e térvényben eloirt adatszolgaltatasok biztositasa

- apedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia €s teljesitményalapu értekelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozésa, a szabalyzat miikddtetése,

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

- gyes-gyed miatt illetmény nélkiili szabadsagon 1év6 kollégaval a kapcsolattartas,

- nyugdijba 1€p6 kolléga nyugdijazasi folyamatanak lebonyolitasa, kapcsolattartas.
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Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore:

az 6voda €élén az igazgato all, feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre.
a sziloi kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd

egylittmikodés,

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Az 6voda igazgatéjanak felelossége:
A koltségvetési szerv (vagy a koznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséert,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megljitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mukodeéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

igazgatohelyettes irdnyitasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
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a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortiilményeire vonatkoz6 kérdések megoldéaséaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekli
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak €s a kdznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikkodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodéaban egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzdodik,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd a helyettesre, a nevelGtestiiletre, a pedagégusokra, pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakra, egyéb alkalmazottakra, sziildi szervezetre atruhazhatja az aktualis
feladatokat, vagy annak egy részét, az altala meghatarozott formaban.

Az igazgatOhelyettesre atruhazott hataskorok:

- az 6vodaban foly6 munka és folyamatainak ellenérzésének egy része,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzésének egy része,

- az intézményi leltar és selejtezés lebonyolitasa,

- megbizatasonként atruhazott feladatok.

Beszamolasi kotelezettség: A igazgatohelyettes az atruhdzott hataskor gyakorlasarol beszamol
az igazgatonak.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja.

A 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

E szerint, kiilsé6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz6i

wHosszit” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatoja, az altalanos igazgatohelyettese. Zarva tartasuk kotelezd! A kezeléstlikre
vonatkozo6 el6iradsokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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5. 1.2. Igazgatdéhelyettes

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény meghatarozza a kdznevelési intézményben a
vezetok 1étszamat. Ennek értelmében 6vodavezetd-helyettes 51 gyermeklétszamtol kotelezo.
A helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatohelyettest az igazgatd valasztja és
nevezi ki, a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Felelossége:

- kiterjed a munkak®dri leirasban talalhato feladatkorre,

- az atruhazott hataskorokre,

- valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga:

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Az azonnali dontést
igényld ligyekben teljes jogkorrel rendelkezik, egyéb esetekben csak informacidatadasra €s
beszamolasra kotelezett. Az igazgatd egy honapot meghalad6 tavolléte esetén a helyettesités
kiterjed a teljes intézményvezetési jogkorre.
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5.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto
Onkormanyzat
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[ Igazgato }
\[ Igazgatohelyettes ]\

Ovodapedagogusok

N

Pedagogiai munkat
kozvetleniil segito
munkatarsak:
Pedagogiai Asszisztens
Dajkak

- )
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5.3. Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoéit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorre, a fenntartod
altal engedélyezett 1étszamban az Ovoda igazgatdja alkalmazza, munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. A koznevelési térvényben megfogalmazott kotelez6 feladatokat, az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja ill. az Ovodai pedagogiai program és a vezet6 altal
elkészitett éves munkaterv szerint végzik.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé dvodapedagodgus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott, valamint technikai dolgoz6. Az
alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£0) alapjan dont. Az alkalmazotti kozosség,
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevd joga van az 6évoda miikodését szabalyozd ligyekben, melyet
irasban tehet meg.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet dont

- A pedagogiai program elfogadasarol.

- SZMSZ, és modositasainak elfogadasarol.

- Eves munkaterv elfogadéasarol.

- Hazirend elfogadésarol.

- Az intézmény munkdjat atfogd értékelések, elemzések €és beszamolok elfogadasarol.

- Tovabbképzési program elfogadasarol.

- Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol.

Véleményezési jogkore:
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai munkakozosség

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai ¢és moddszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben foly6d neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.
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A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetok, az igazgatohelyettes irdnyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban €s/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége:

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

- javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

- a munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatdjanak a feladata,

- az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elOkészitésében,
lebonyolitasaban,

- kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

- szakmai modszertani kérdésekben segitik az évoda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertisités),

- tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

- az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetoen
javaslattételt tesznek,

- javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

- kiilonb6z6 szintli o6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

- részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

- kozremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetii

- kozremikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

- aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

- modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,

- egylttmikodes, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében,

- amunkakozosség témajaban kozdos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

- modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése,

- a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben.
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A szakmai munkak6zosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az igazgaté szobeli tajékoztatdsa meghatirozott idokozonként a munkakozdsség
tevékenységérol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje:

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
- személyes beszélgetések, konzultaciok,
- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
- kibdvitett 6vodavezetdség iilései,
- nevel6testiileti munkaértekezletek,
- a vezeték és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
- nevelotestiileti értekezletek,
- 6vodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezo éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

Ovodapedagogus

Az 6vodapedagogus munkaideje: Napi 8 ora

Feladata:

A rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagogiai
programja, ¢és a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre szolo
megbizasaikat, a munkakori leiras tartalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa: (ovikréta vezetése)

Az 6voda pedagodgiai programja, valamint a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok,
valamint a igazgato utasitasa szerint.

Felelossége:

- A munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, pedagogus etikdhoz méltéan, bizalmas
informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Dajkak

Munkaidé: napi 8 6ra

Feladata:

- A gyermekek gondozasa, felligyelete.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- Egyéb dajkai feladatok.

- Személyre sz616 feladatok a munkakari leirasa alapjan, illetve vezetdi utasitasra.
Szakmai kovetelmények:

- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

- Minimum 8 altalanos és dajkai képesités.

- Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Felelossége:

- Tevékenységét a vezetdség, illetve az 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett végzi.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és egyéb dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziild1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

- Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Pedagogiai asszisztens

Munkaidd: Napi nyolc 6ra

Feladata:

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

- Pedagodgiai asszisztensi végzettség.

- Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

- Szeretetteljes €és példaado viselkedés gyakorlata.

- Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Felelossége:

Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az dvoda neveldtestiiletével és egyéb dolgozodival sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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- A gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

- Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket és egyéb feladatokat.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

- Sajat feladatait az igazgatd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a szlikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

- Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Konyhai kisegito, kozfoglalkoztatott
Nem véglegesitett allasban.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:
- napi munka

- értekezletek

- megbeszélések

- beszélgetések

- rendezvények

Nevelétestiileti Ertekezlet

- A neveldtestiileti értekezlet az igazgaté munkatervében meghatarozott idében hivhatd 6ssze
évente legalabb négy alkalommal.

- A témahoz kapcsolodo kiilsd eldado, tajekoztatast ado személy is meghivhato6.

- Rendkiviili értekezlet is 0sszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve az igazgatd vagy a
fenntarto6 javasolja.

- Az értekezletek, iilések vezetését az igazgato, vagy a téma megbizottja végzi.

- Az iilésekr6l a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

- A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint 50%-a jelen van.
- Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti tobbséggel hozza.

- Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

- Az értekezleteken a testiilet tagjai kotelezden jelen vannak.

A nevelési év soran a nevelotestiilet az alabbi nevesitett értekezleteket tartja:
- Nevelési évnyito értekezlet

- Félévi, nevelési tervet értékelo értekezlet

- Nevelési évzaro értekezlet
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5.4. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A felelos vezetOk munkabeosztasat meghatarozza, az o6voda nyitva tartdsa az ellatando
feladatok, és a kotelez6 oraszam.

Amennyiben akadalyoztatva vannak, (Pl. a délel6tti vezet6i beérkezésig, illetve délutan
vezetdi tavozas utan, vagy a nap folyaman egyéb feladatok miatt, stb.) az atmeneti
helyettesitésre az intézmény 61tozdjében kifiiggesztett, helyettesitési rendet tartalmazd vezetdi
hatarozat 1ép életbe. A helyettesitést végzd pedagogus feleldssége, intézkedési jogkore az
intézmény mukodésére, a gyermekek, biztonsaganak megdrzésére terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdok tudomasara kell hozni.

5.5. Az igazgatok és az dvodai, sziildi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

Az o6vodai sziil6i szervezet a csoportok sziil6i munkakdzosségi képvisel6ibdl all (SZMK),
melyet a csoportokba jar6 gyermekek sziilei valasztanak minden évben az elsd sziildi
értekezleten. (Minden csoportban 2-2 sziil6t.)

Az SZMK-nak javaslattételi véleményezési joga van.

Véleményt nyilvanithat:

- Az 6voda pedagdgiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ-ének azon pontjairdl, amelyek
a sziil6kkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.

- Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az dvoda
miikddésével kapcsolatban javaslattal élhet.

- A vezet0i palyazatrol.

Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziiléi szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. A
szlilé1 vélasztmanyt az Ovoda vezetdjének évente 2-szer Ossze kell hivnia, melyen
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységeirol.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak formai:

- Csoport sziil6i értekezlet az egyes csoportba jar6 gyermekek sziilei szdmara a CSOpOrtos
o6vodapedagdgusok részvételével.

- Réteg értekezlet (tandcskozas, sziiléi forum, egyéb) az azonos problémaban és témaban
érintett sziilok részére a csoportos Ovodapedagdgusok ¢és sziikség esetén az igazgatd
részvételével.

- Fogadoodra évente 2-szer.

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Az el6térben talalhat6 tdjékoztatd tablan, falitijsagon, illetve a csoportok életérdl vald konkrét
tajékoztatas a csoportok falinjsagjain.

A sziiloi szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

- Szobeli személyes megbeszElés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiléi Szervezet
vezetdjével,

- értekezletek, tilések.
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A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

* Nyilvanos iinnepélyek

* Sziil6i értekezletek, fogadoorak

* Csaladlatogatasok

* Hirdeton kifliggesztett informacidkon keresztiil
« Ovodai rendezvények, kirandulasok soran

* Elektronikus tton, interneten keresztiil

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrodl a nevelési év elején
szll6i értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vodapedagodgusatol.
A leend¢ kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk.

A sziil6i értekezletet

Az igazgatd és a leendd oOvodapedagdgusok tartjak, ahol bemutatiasra keriilhetnek a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok, egyéb munkakdrben dolgozok.

A nevelési év soran csoportonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az 6voda nevelési programjar6l. Amennyiben az 6vodapedagogusok vagy a sziilok
kozossége sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezlet hivhato ossze.

Sziiloi fogadoorak

Az oOvodapedagdgusok eldzetes megbeszEélés szerint tartanak fogaddorat a sziil6knek.
Amennyiben a sziild szeretne taldlkozni gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy
személyesen kell egyeztetni az érintett pedagdgussal a megfeleld iddpontot. Az igazgatd a
munkatervben megjeldlt napon €s idépontban fogaddorat tart a sziiloknek.

Csaladlatogatas
Az 1j 6vodasokat minden esetben meglatogatja otthonaban két 6vodapedagdgusa. A latogatas
eldzetes egyeztetés utan torténik.

5.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Bolcsode

Kapcsolattarto: Igazgato.

A kapcsolat tartalma: A bolcséde-6voda atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: Nevelési évenként az 6vodai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évben.

Védono
Kapcsolattarto: Igazgatd, igazgatohelyettes.
A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasat az igazgatoval egyeztetett rend

Szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatok
egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési
program tervezésében €s megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartési fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A kapcsolat formaja: Egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.
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Konyha

Kapcsolattarto: Igazgatd, igazgatdhelyettes, konyhas.

A kapcsolat tartalma: Gyermekek kozétkeztetése (napi haromszor).
A kapcsolat formaja: Személyesen, telefonon, online (e-mail).
Gyakorisag: Naponta.

Z61d 6vodai halézat

Kapcsolattartd: Megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: Palyazati egyiittmikodeés.
A kapcsolat formaja: Online, Személyesen.
Gyakorisag: Alkalmanként.

Allatvédelemi halézat

Kapcsolattarto: Igazgato és a megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: Palyazati és szakmai egytittmiikodés.
A kapcsolat formaja: Online.

Gyakorisag: Palyazati-évente, szakmai-alkalmanként.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: Az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: Kolesonos latogatas, rendezvényeken vald részvétel, 6vodasok iskolaval
val6 ismerkedésének programjali.

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Fenntarto

Kapcsolattarto: Igazgato.

A kapcsolat egyrészt a koznevelési torvénybdl addddan és egyéb jogszabalyok alapjan
hivatalos, rendszeres, masrészt tamogato, segit6 jellegii.

Problémaink megoldasara a konstruktivitds a jellemzd. Kapcsolattartdsunk formaja a
kolcsonos tajekoztatas, megbeszeélések, beszamolo.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és szakmai
szolgaltato szervezetek

Kapcsolattarto: Igazgato.

A kapcsolat tartalma: a SNI sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméjara és helyére, az
ellatashoz  kapcsolddd pedagogiai  szolgaltatasra. Iskolaérettségi  vizsgalat. Szakmai
tovabbképzéseken, programokon vald részvétel.

A kapcsolat formaja: irasos, sziikség szerint személyes, telefonon torténd beszélgetések.
Gyakorisag: sziikség szerint. Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések.

Gyakorisag: Heti rendszerességgel.
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Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamhatosag

Kapcsolattarto: Igazgatd, gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: Jelzoérendszer mukodtetése, egyedi problémak, esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolcsonods informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, szobeli €s irasbeli jelzések, jellemzések, javaslatok
Gyakorisag: Alkalomszeriien, ahogy az iigymenet megkivanja.

Oktatasiigyi Hivatal, POK

Kapcsolattarto: Igazgato.

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos tligyek, tanfeliigyelet, mindsités,
mindsitd vizsga, onértékelés feladatai.

A kapcsolat formaja: telefonon, levélben torténd tajékoztatas, informaciocsere, oktatasi
hivatal elektronikus informacioés rendszere.

Gyakorisag: alkalomszertien és folyamatosan.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: 1gazgato.

A kapcsolat tartalma: El6adasok, rendezvények, konyvtarlatogatasok.

A kapcsolat forméja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés.
Gyakorisag: Alkalomszertien.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Igazgato.

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehet6ségei.

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével.
Gyakorisag: Alkalomszertien.

5.7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, iinnepek dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura dpolasat. A kozdsségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja tovabba az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése is.

A gyermekkozosség ¢életével kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

- A kiscsoportosok fogadasa a befogadasi folyamatban.

- K6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol.

- Ajandékkeészités a sziiloknek iinnepekre.

- Miveltséget is taplalo élményszerzé kirandulasok, sétak.

- Jeles- napokhoz kapcsolodo szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodo tevékenységek
szervezése:

e Allatok vilagnapja,
e Mikulas,
e Adventi késziilodés, Adventi gyertyagyujtas,
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e Kardcsony, Mindenki Karacsonya (Faluhaz),
e Farsang,

e Medvetancoltatd, kiszebab égetés,

e Viz vilagnapja,

¢ Fo6ld napja,

e Husvét,

e Mjjus 1.,

e Madarak és fak napija,

e |skolaba késziilé 6vodasaink kirdndulésa,

e PiinkGsd,

e Nemzeti iinnepek: oktober 23., marcius 15.,
o Koszontések: Anydk napi koszontd, sziiletés-€s névnapi kdszontés,
e Gyermeknap,

e Ballagas,

e Nagycsoportosok Blicsu estje.

Unnepek, megemlékezések rendje

- A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti.

- Az lnnepek alkalméval az o6voda épiiletét az iinnepnek megfeleld dekoracioval kell
feldisziteni.

- Az tlnnepek elokészitésében és megvalositasanak sikerében a felelésok iranyitasaval az
6voda minden dolgozoja részt vesz.

6. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény mukodtetése soran a gyermekek, pedagdgusok, valamint egyéb alkalmazottak
az egészségveédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat kotelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

6.1. Az intézmény dolgozodira vonatkozo 6vo-védé eljarasok

- A takaritds, mosogatas, fertétlenités az NEBIH, HACCP Aaltal meghatarozott szabalyok
szerint torténhet.

- Az intézmény Munkavédelmi eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazottra nézve
kotelezo, évente egy alkalommal (1) dolgozo esetén is).

- Az dvoda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohdnyozni tilos.

- Baleset, tliz, bombariadd €s rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot.

- A gyermekek feliigyelet nélkiill nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az udvaron, sem
6vodan kiviili foglalkozasokon.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Dolgozok egészségiigyi feliigyelete

- Evenkénti munka alkalmassagi vizsgalat minden dolgozé szaméra biztositott. Az
alkalmazottak a vizsgélaton kotelesek megjelenni. Az idépontokat az intézmény tartja
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nyilvan ¢és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

-A rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalatot a munkaltaté minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgoz6é munkavégzésével egészségiigyi alkalmassagi kétely
mertl fel.

6.2. Az 6vodapedagégusok szamara betartando6 6vo-védo eljarasok

- A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

- Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felnétt kiséretrél gondoskodik,
minimum 1 felnétt 10 gyermekenként. Kirandulas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a tavozas
¢s érkezés idOpontjar6l, valamint jovahagyatja a sziilokkel beleegyezésiiket az dvoda
elhagyéasahoz.

- Betartja a gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozd eldirasokat, ezeket a
gyermekekkel is, az 6 fejlettségi szintjiikhoz igazodva ismerteti, szokasrendszerbe beépiti.

- Az ennek megfeleld és elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési évben.

- A pedagdgus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

- A gyermekek feliigyelet nélkiill nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az udvaron, sem
6vodan kiviili foglalkozasokon.

- Tz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

- Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem
sikertil értesiti a vezetot.

- Barkacsolas, kerti munka kdzben, az 6vodapedagogusok kozvetlen jelenléte kotelezo.

- A pedagogus a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

6.3. Az igazgaté feladata az 6vo6 védé eljarasok soran

A védo-6vo eljarasok szabalyok megismertetése, betartatasa.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

- Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatdsarol esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni:

- Udvari jatékok karbantartasarol, javitasarél gondoskodik.

- Veszélyes rovarok elleni védelemrdl.

- Vegyszerek elzarva tartasarol.

- Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

- A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja,
feltarja a kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

Sulyos balesetek esetén:

- Jegyz6konyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd ho 8.
napjaig.

- Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilének, egy példanyt irattarba helyez.

- Stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személy bevonasarol gondoskodik.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az 6voda ¢életében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathatd esemény,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felnéttek
biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épliletet veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: természeti katasztrofa, robbantissal torténd
fenyegetés.

Bombariado esetén a Tiizriadd tervben foglaltak 1épnek életbe.

- A gyermekek ¢és felndttek a Tlizriado tervben meghatarozott médon hagyjék el az épiiletet.

- Elsédleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet szakszert, és
folyamatos biztositasa.

- Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitésérol.

- A kitiritési tervben szerepld bejaratokat kinyitja.

- A vizszerzési helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyujtds megszervezése, a rendvédelmi
szervek fogadasa.

- Dont a sziikséges teendOkrol, értesiti a fenntartét, a renddérséget, jelzi az eseményt a
kozvetlen felettesének.

6.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az épiilet nyitasa, zarésa:

- Az épiilet nyitasat, zarasat a harom dajka végzi. Kulccsal rendelkezik még az igazgato,
melyet atruhazhat pedagdgus kollégajara.

- Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell az igazgatonak, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
- A k6z0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

- Az dvoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

- Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A védond sziikség szerint vizsgalatot végez az 6vodaban.

6.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek testi épségének megovasa, €s az erkdlcsi
védelmérdl valdo gondoskodas, az 6voddba torténd belépéstdl az intézmény jogszer
elhagyasaig terjedé idOben, tovabba a nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

Az 6vodaba jaro gyermekeknek be kell tartaniuk a kovetkezd szabalyokat, melyekért az
ovodapedagdgus felelds:

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok.

- Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok.

- A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok.

- A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.
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- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok.

- A sziildi igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai
stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordoz6d esemény eldtt az 6vondk
tudatositjdk a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgalo
szabalyokat.

6.6. Ovo6 -védo eldirasok, amelyeket a sziiloknek meg kell tartani

- Gyermeke rendszeres orvosi ellenérzése,

- Gyermeke megfelel6 higiénidjanak fenntartasa,

- Beteg gyermeke otthon tartésa,

- Auto megfelel6 hasznalata az 6voda teriiletén,

- Kerékpartarolas szabalyainak betartasa az 6voda teriiletén,
- Ovodai hazirend tiszteletben tartésa,

- Gyermek id6ben torténd érkezése és hazavitele,

- Sziil6i értekezleteken, fogaddorakon valo részvétel,

- QGyermekvédelmi szabalyok betartasa,

- A hazirendben foglaltak alapjan.

7. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok, gyermekiik 6vodéba jarasa kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladata:

- A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
1d6pontjardl.

- Az 6vodan kiviili programokhoz, tevékenységekhez igazgatoi engedély kell.

- Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatdé magatartasformékat.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

10 gyermekenként minimum 1 {6 feln6tt kisérd.

8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése:
A mikodés dokumentumai megtaldlhatoak az Ovoda eldterében kifiiggesztve, ezekrdl
tajékoztatast, részletes felvilagositast az 6voda igazgatdja adhat elére megbeszElt idépontban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programroél, a Hazirendrol:

Az 6voda Pedagogiai programjarol és hazirendjérdl az dvoda igazgatdja, az 0j gyermekek
sziilei részére az 6vodapedagogus ad.
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Az internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok:
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok oktatas.hu
oldalon torténé megjelentetése, valamint az 6voda honlapjan.

9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

- A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

- Az ligyiratok kezel6jének felelOse: igazgato, pedagogusok, ped. asszisztens.

- Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az elektronikusan eldallitott levelek, nyomtatvanyok
hitelesitésének elokészitése utan az alairasi joggal rendelkezd igazgatd, vagy tavollétében a
helyettese hitelesiti az iratot.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden kotelezd. A rendszer haszndlatdra az intézmény igazgatdja, €s az altala megbizott
alkalmazott jogosult. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni,
¢és az irattarban kell elhelyezni az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista dokumentumok
papir alapu masolatat.

9.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket. Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

9.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

- A kozoktatisi- ¢és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortak részére fenntartott
intézményekben reklamozni csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével szabad.

Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam
tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

- Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre, a
tanitas rendjére.

9.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:

- Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato, vagy
az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgato engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje.

Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

10. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziilo kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

- Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egylittmiikddes, az egyhdz altal
biztositott hitoktato.

- A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatit. Az dvoda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

11. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

- tovabba amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

12. Lobogodzas szabalyai

- A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méreti zdszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- A zaszI16 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
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13. Telefonhasznalat

Az intézményben mobiltelefon haszndlatra a munkakorével Osszefiiggésben az
ovodavezetonek van jogosultsaga. A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo
foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, silirgds
esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhato
magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

14. Panaszkezelés

A panaszkezelés célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgédldsanak, nyilvantartasanak ¢és értékelésének rendje szerves részévé vialjon az
intézményi tevékenységeknek. Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink
felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és a feltart hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elobb orvosolni
kell.

A panasz bejelentésének modjai:

- Szoban- személyesen vagy telefonon (6vodapedagdgusnal)

- Igazgatonal személyesen, irdsban postai uton vagy elektronikus levélben az évoda cimére
vagy e-mail cimére A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrovidebb iddn beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a
fenntartonal élhet tovabbi panasszal. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a
panasszal kapcsolatos allaspontunkat a jegyzOkonyvben rogzitjiik, és az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban
megkiildjiik a partner részére.
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15. Mellékletek

1. Melléklet: 33/2025 szamu igazgatoi hatarozat az igazgato helyettesitési rendjérol

2. Melléklet: Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

3. Melléklet: Etelallergias és sulyos allergias reakciot produkaldo gyermekek ellatasanak
eljarasrendje

4. Melléklet: Adatkezelési szabalyzat

5. Melléklet: Munkakori leirasok (igazgatod, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgus, pedagogiai
asszisztens, dajka, konyhai kisegitd, kdzfoglalkoztatott)

6. Melléklet: Jegyzokonyvek, legitimacios zaradék
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