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1. Altalinos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésril szolo
2011, évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjin térténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hatdskérbe. A szervezeti
¢s mikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
dsszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ
tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal.

A szervezeti és miikSdési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrol

*  2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

»  401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalydjardl sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

s 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény
szerinti felzarkozo ¢s kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes
kdzneveléssel tsszelliggd kormanyrendeletek modositasarol

= 403/2023. (VIII. 30) Korm. rendelet egyes kozneveléssel &sszefiiggd
kormanyrendeletek modositasdrol
+ 2011, évi  CXIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél

és az informdcioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti k&znevelésrol szolé tbrvény
végrehajtasarol

¢ 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

«  20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

1.2 A szervezeti és mikddeési szabalyzat hatalya, elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az igazgato a nevelGtestiilettel kozdsen készitette el. Az
SZMSZ a fenntartd jovihagyasdval lép hatdlyba 2024. 09. 01-én ¢s hatdrozatlan idore szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi viltozasnak megfelelden.

Modositdasa; a igazgatd hatdskore, a modositast kezdeményezheti a neveldtestiilet. Véleményezési
jogot a Sziildi Szervezet gyakorolhat. A sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik
a vezetdi irodaban, munkaidében. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllalojara nézve kotelezd érvényil.

A Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat az intézmény egész terliletére, az intézmény altal szervezett,
a pedagdgiai program megvalositasahoz kapcsolodd dvodan kivilli programokra is érvényes.



A Szervezeti és Miikdési Szabélyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok hatélya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjira és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alldkra.

Az 6voda dolgozdira:
- Az igazgatora,
Az 6vodapedagdgusra.
A neveldmunkat kdzvetlenii] segitére NOKS (dajka).
Konyhai dolgozdkra (élelmezésvezetd, szakics).

* A gyermekkdzdsségre.
* A gyermekek szlileire, torvényes képviseldire.
* Az intézménnyel kapcsolatban allé valamennyi kiilsé szakemberre.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Vécsi Kisvakond Ovoda

Cime: 3265 Vécs, Kossuth Lajos ut 64.

Oktatdsi azonositdja: 202631

Alapit6 okiratanak kelte: 2014. junius 21.

Okirat szama: V/554-3/2024.

Az intézmény alapitasanak modja: Jogutodos alakulas (kivalas koltségvetési szervbdl) Az
intézmény alapitasanak idopontja: 2013. augusztus 31.

Alapité szerv: Vécs Kozségi Onkormanyzat

Az intézmény fenntartdja és mitkSdtetdje: Vées Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény bankszamlaszama: 11739030-15822363

Az intézmeény adoszdama: 15822363-1-10

Az intézmény alaptevékenysége: dvodai nevelés

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben az igazgatd latja el, akit Vécs
Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testillete a pedagdgusok j életpdlyajarol szdlo 2023. évi LIL.
torvény, és a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, CXC. térvény vonatkozd rendelkezései alapjan
nyilvdnos palyazat keretében bizza meg a magasabb vezet6 beosztas ellatiséval 6t évre. A kinevezés
és felmentés jogait és egyéb munkaltatéi jogokat Vécs Kozségi Onkormanyzat gyakorolja.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

0911190 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds milkodési feltételei




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés

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

Beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdd,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd gyermekek integrilt 6vodai nevelése
szakértdi vélemény alapjan.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi
3.1 Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény koltségvetését Vécs Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete fogadja el.

Az intézmény feladatellitasat szolgilé vagyon Vécs Kozségi Onkormanyzat tulajdondban van. Az
intézmény altal hasznalt 3265 Vécs, Kossuth Lajos 0t 64. szam alatti ingatlanok, mint
Onkormanyzati torzsvagyon, melyet a fenntartd az intézmény rendelkezésére bocsét, a feladat
ellatasahoz szitkséges eszkz8k, berendezések, felszerelések leltdr szerinti dtengedésével egylitt. Az
intézmény az ingosagokon kiviil az ingatlanok felett rendelkezési jogosultsaggal nem rendelkezik

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak elldtisa

A koltségvetesi szerv 6nallo jogi személy. A koltségvetési szerv pénziigyi gazdasigi feladatait
Domoszl6i Kézés Onkormanyzati Hivatal Véesi Kirendeltsége (3265 Vécs, Kossuth Lajos tt 47.)
latja el.

Az igazgatd a fenntarté altal jovahagyott, elsdsorban szakmai céli koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kételezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi jogkdrrel és felelosséggel bir.
Jogkore az 6nkormanyzat képviseld-testillete altal jovahagyott eldirdnyzat felhasznalasdra, illetve
az eldirdnyzat modositds kezdeményezésére terjed ki. Dontési jogkore kizarolag a fenntartd
képviseld-testiiletének van.

Pénziigyi, gazdasagi tevékenységet az intézményben az igazgatd, valamint az élelmezésvezetd lat
el. Feladat és hatdskoriik tekintetében a munkakdri leirasukban foglaltak az irdnyaddk.

Fenntartdsi és milk6dési koltségek a fenntarté altal jévdhagyott éves kdltségvetésben keriilnek
meghatirozasra.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetéje

Az O0voda és a konyha szakmai tekintetben kiilén-kiilén 6nallg.

A foglalkoztatottak létszdma a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok alapjan lettek meghatérozva.
Az intézményt a magasabb vezetéi megbizassal ellatott igazgatd iranyitja, 6 a legfelsd vezetd.

A kiznevelési intézmény vezetdje, igazgato— a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdilkodasért, a konyhai munka
szakszerii és korszerli megvalosuldsaért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dént az intézmény
miikodéseével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskdrébe. A
munkavallalok foglalkoztatasira, élet- és munkaké&riilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenbrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjlisigvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevelé és oktatd munka egészséges ¢s feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a KIR adatszolgaltatas hitelességéért, az Svodapedagogusi
tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, az dvodapedagogusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak
megszervezéséert, a taniigyi nyilvantartasok vezetéséért, a helyettesitések megszervezéséért, a

r_rr

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasdért.

Az igazgaté feladata a nevelé munka irdnyitasa és ellen6rzése, a rendelkezésre dll6 koltségvetés
alapjan az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, az intézmény
milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe, az intézmény kiilso szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott {igyben eseti megbizast adhat, a jogszabalyok altal a vezetd
hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa, az egyéb feladatokat ellato alkalmazottak
iranyitdsa. Ellendrzi a dajka és a konyhai dolgozok munkajat.

Az igazgato kizardlagos jogkSre a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkor.
Az élelmezésvezetd a konyhai dolgozok kozvetlen felettese.

Felelos: a HACCP rendszer miik&dtetéséért, az élelmezési feladatok zavartalan ellitisaért, a
szilkséges élelmiszerek beszerzéséért, a gépek, berendezések zavartalan miik6déséért, a konyha
tisztasagaért, a higiéniai eldirasok betartasaért, az élelmezés iigyviteléért (NEBIH) és a
dokumenticidok pontos, naprakész vezetéséért, az intézmény tulajdondnak védelméért, az
élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok betartasaért.

Feladata: ellenorzi az ételmintat és annak megOrzését, ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok
felhasznalasat, elvégzi a havi, negyedéves, alkalmanként raktdrellendrzéseket, ellendrzi az ételek
minbségét, technoldgiai betartdsat. lranyitja a konyha munkajat, irdnyitja a konyhai dolgozokat.



[ntézményiinkben az Ovodapedagdgusok létszama 2 f6, ennek okdn munkakdzdsségek nem
miikédnek.

Az intézményi bélyegzdk hasznalata:
Az dvoda bélyegzéinek lenyomata

Hosszitbélyegzd
Vécsi Kisvakond Ovoda \ACH MSVAXOND (PODA
3265 Vs, £ aee5 Ve
Kossuth L. 1t 64. - Eosuth Lajos 6 64,
Telefon: 37/327.011 | Addekar 15822363-1-10

A korbélyegzot az igazgatd hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgato rendelkezik.
A hosszi bélyegzot hasznalhatjak:

* az igazgatd,

* az 6vodapedagdgus,

* az élelmezésvezetd (az intézmény addszama is fel van rajta tiintetve).
Bélyegz06 hasznalati szabalyzat jelen SZMSZ melléklete.
4.2 Az igazgati akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tévollétében - mivel Gsszesen két Ovodapedagdgus dolgozik az intézményben, — a masik

dvodapedagdgus helyettesiti. Hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsiban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtisara terjed ki.
Az igazgatot tartds tavolléte esetén (pl. betegség) teljeskdriin a masik 6vodapedagdgus helyettesiti.
Tartos tavollétnek a 30 napndl hosszabb id6t hatdroztuk meg.
Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:
* a helyettes csak a napi, a ztkkenémentes miikddés biztositidsara vonatkozd
intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg az igazgatd helyett,
 csak olyan iigyben jarhat el, mely gyors intézkedést igényel, halaszthatatlan, s amely a
helyettesités soran t&rténd elltdsira a munkak&ri leirasban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,
* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarédlag az igazgatd a jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A helyettesités feladata:

» Az igazgaldo utmutatasa alapjan az aktudlis feladatok pontos, feleldsségteljes ellatasa,
végrehajtdsa.



* Baleset- és munkavédelemme! kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett intézkedéseken
tul az igazgald azonnali értesitése.
* Hivatalos értesitések (telefon, posta) dtvétele, illetve tovabbitasa.

Az élelmezésvezetdt a szakacs helyettesiti a napi feladatok elvégzését illetben, a szakacsot pedig az
€lelmezésvezetd. 2024, augusztus 21-t6l intézményiinkben tdlald konyha iizemel. szakacsot nem
alkalmazunk. Jelenleg kiilsd vallalkozoval kotott szerz6dés alapjan tériénik az étkeztetés ellatasa.
Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén a vallalkozd biztositia a megfeleld személyzetet a
helyettesitésére.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram abrazolja.

Igazgato
I |
Ovodapedagogus Elelmezésvezets
Dajka Szakacs jelenleg

nincs alkalmazasban
(2024. 08. 21-t61)




4.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbje az igazgato, aki 6sszehangolja a kétszemélyes neveldtestiilet munkajat.

A nevel§ testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az igazgato
egyiittmiikddik az intézmény mds kozosségének képviseldjével, igy a szilloi kdzbsség
vélasztmanyaval,

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési tSrvényben, a munka torvénykonyvében, a
kdzalkalmazotti térvényben, a 2023, évi LIl. t6rvény a pedagogusok 1j életpalydjirdl raruhézott
vezet6i jogkdrt és ellatja az ezzel Gsszefiiggd feladatokat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgald aldirasival és az intézmény korbélyegzdjével egyiitt
érvényes.

A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezeték és neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott létszimat az 401/2023. korm. rendelet 3§. 1.
melléklet hatdrozza meg.
A pedagdgus munkakorsk koziil az oSvodapszichologus finanszirozott létszamét az ovoda
gyermeklétszama alapjan kell meghatirozni oly mddon, hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy.
a teljes munkaidé Otven szdzalékiban foglalkoztatott ovoda- vagy iskolapszichologus
alkalmazando.
A nevelési-oktatisi intézményben a pedagdgusok finanszirozott létszdma szamitasanak alapja:

a) a gyermckek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idékerete,

b) az atlag dvodai csoport [étszdm, valamint

¢) a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaido.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatirozdsra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL tdrvény a pedagogusok uj életpalydjarol, valamint
a 2012, évi 1. t8rvényt a munka térvénykdnyvérdl és a 1992 .évi XX XL torvény a kdzalkalmazottak
Jogallasdrol szold jogszabalyokat kell alkalmazni.

A 2023, évi LII. térvény 75 § szerint:
1) A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntartd allal rendelkezésre
bocsitott eszkdzik téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — ondlld koltségvetéssel
nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdilkodasaén,

b) 6ndlld koliségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gvakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intédzményben foglalkoztatottak felett,

c) doént az intézmény miikGdésével kapcsolatban minden olyan tigyben. amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert.

e) képviseli az intézményt.

2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,



c) a nevelGtestiilet jogktrébe tartozo dontések elBkészitéséért, végrehajlisuk szakszeru
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) ondlld koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo Koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatisi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaér,

€) a nemzeti ¢s intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasiért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

£) aneveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valoé megfeleld egylittmikodésért.

i) atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

J) agyermekek. tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitmény értékelésére és

) a Kar altal elfogadoit Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért.

3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka. egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténo ertékelése céljabol.

Az igazgatd kizardlagos jog és hatiskdre a munkiltatoi jogkor., kotelezettségvallalasi és az
utalvinyozasi jogkor.

4.5 Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Az intézményben alkalmazando dsszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LII. térvény 74. §-ban
talalhatd rendelkezések tartalmazzik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nem
Iétesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya alapjan betsltstt munkakorével a szerint dsszeférhetetlen.

A vezeld, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalisra jogosult kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldé munkakdrével, vezetd megbizasaval Osszeférhetetlen a munkaliatoval
rendszeres gazdasigi kapcsolatban dllé gazdasigi tarsasigban betdlidtt vezetd tisztségviseldi,
feliigyelobizottsagi tagsag. egyéni vallalkozdoi mindség.

Nem lehet a kdznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény fenntartdja. tovabba a
kdznevelési intézmény fenntartdjandl vezetd alldsi munkavallald vagy vezetéi megbizassal
rendelkezd koznevelési foglalkoztalotti jogviszonyban dllo személy. Ha a kdznevelési intézmény
fenntartoja a nemzetiségi dnkormanyzat vagy az évoda fenntartdja a telepiilési dnkormanyzat, ez a
korlatozis nem vonatkozik a fenntartdi jogot gyakorld képviseld-testiilet tagjaira.

A munkiltatd a kdznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban alléval munkakori feladatai ellatisara
munkavégzésre irdnyuld tovibbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo munkaideje a kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben —
azonos idGtartamra esik, a munkavégzésre irdanyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato elozetes
irasbeli hozzdjaruldsaval létesithetd. A hozzdjarulis megtagaddsaval szemben munkaiigyi jogvita
nem kezdeményezheto.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltaté
engedélyével létesithet. Etdl eliéréen a munkaltatonak eldzetesen irdsban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudominyos, az e 1drvény hatdlya ali eso
tevékenységnek nem minésiilé oktatoi, milvészeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi oltalom ald eso
szellemi tevékenység. tovabba a kozérdekil Gnkéntes tevékenység folytatisat. A munkillato a
bejelentett jogviszony létesitését Ssszeférhetetlenség esetén irasban megtiltja. A munkaltatonak a
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munkavégzésre irinyuld tovabbi jogviszony lélesitését megtiltd intézkedése ellen munkaiigyi
jogvita kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irdsban bejelenti, ha vele szemben térvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonydnak fenndllasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak dsszeférhetetlenségi ok jut a tudomasdra. a jogkdvetkezmények megjeldlésével
haladéktalanul irdsban felszolitja a kdznevelésben foglalkoztatottat, hogy az dsszeférhetetlenséget
harminc napon beliil sziintesse meg. Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az
osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmine napon beliill nem sziinteti meg,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik.

4.6 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kitelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek. nevelése,
dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése. sajdtos nevelési
igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggéshen kotelessége kiiléniisen, hogy:

1. neveld munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdsirdl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberckkel. a hatrinyos helyzetu gyermek. tanuld felzarkozisat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését,

4. elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkddés magatartdsi
szabalyainak elsajdtitasat, és trekedjen azok betariatdsara,

5. egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmukodésre, kdrnyezettudatossigra, egészséges €letmadra. hazaszereteire nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (6rvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a  gyermek fejlodéséril.
magatartisarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémiikrol

7. a gyermek testi-lelki egészségénck fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdteszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitisaval. a szlilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek és a sziilk, valamint a munkatdrsak emberi méltosigat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon,

9, dvoddban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldalGan és viltozatos modszerekkel kizvetitse,
munkdjat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
meglervezve végezze. irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

10.a pedagogiai programban meghatarozotiak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,

11.részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magl,

12.a pedagdgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodesi szabdlyzataban
eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

13. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein. a fogadddrikon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

14, hataridore megszerezze a kitelez6 mindsitést,
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I5. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot.

16. hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartist tantsitson,

17. a gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

koteles:

a) a munkaltato altal elirt helyen és idSben munkadra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljibol, munkdra képes allapotban — a munkdltatd
rendelkezésére allni.

¢) munkajat személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira
vonatkozoé szabalyok, elGirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d)} a munkakérének ellitasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani,

e} munkatarsaival egyiittmiikddni,

) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikddésre térekedni.

4.7 A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskirik:

Az egyes munkak&rokhoz tartozo feladat — és hataskdriket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapesolodd felelGsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori leirasait a személyre

sz616 munkakéri leirasok tartalmazzik.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabdlyzat, mig mdas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalimazzak.
A munkakdéri leiras tartalmazza:
- A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
= A munkaidd. a kdzvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét.
- Az alkalmazotti tagsigra vonatkozo feladatokat. szabidlyokat, jogokat.
- A munkakore szerinti ellendrzését.
- A munkakdre szerinti alap és specifikus elvirasokat.
Az dvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsihoz specifikus

munkakori leirasok keriilnek dtaddsra a megbizott alkalmazotiak felé hatarozott. vagy hatarozatlan
idejii megbizds mellett.

4.8 Az intézmény képviselijeként térténo eljiris rendje:
Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd képviselet jogkdrét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség. tartds tivolléw. vagy
mds akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény jellegénél logva az dvodapedagdgus tirs az intézmény képviseldjeként a kovetkezok
szerint jirhat el:

- A helyeutesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel&jeként.

- Az igazgato egyedi felhatalmazisa alapjin a felhatalmazdsban meghatdrozott iigyben ¢s
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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~ Az élelmezésvezetd a fenntartd elott az adott teritlete figyében jogosult kiilon felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézményt.

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hataskroket nem ruhaz at.
4.9 A kiadminyozas eljarasrendje:

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kindmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dintésre ad felhatalmazast. A kiadminyozisi jog jogosultja az intézmény igazgatdja.
Az igazgatd kiadmdnyozdsi jogdt dtruhidzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog dtruhdzdsa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény igazgatdja kiillon utasitasban vagy
szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek és vezetdnek is.

Intézményiinkben az igazgaté nem ruhdizza at a kindm:inyozasi jogot.

Az igazgato kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

- az 6voda mikodését megallapito szabidlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd. az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi. kételezettségvalialasi és utalvanyozasi jogkdorrel Gsszefliggd dontések iratait,

- ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és  ériékelések
dokumentumait,

~ az 6voda alal elkészitett palyazati anyagokat

~ az intézményi kiltségvetéseket és kbltségvetési beszamoldkat,

- az eldiranyzat-moédositasokat,

- mindazon iratokat. melyek az dvoda egészét érintik,

= ahelyi és orszdggyilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat.

- a rendszeres statisztikai jelentéseket,mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas
jogat maganak tartotta fenn

4.10 A pedagégiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az

igazgatd kotelessége és felelossége.

A nevelési év soran végrehajtandd ellentrzési teriileteket a feladatokkal adekvit médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijel5lésekor a célszeriiség a meghatarozd elem.

A pedagdgiai ellen6rzés terilletei:
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A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellenérzési feladatok:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek képességeinek, felmérése, értékelese,

a torzskdnyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,

a helyettesitések pontos megéllapitdsa,

a szakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatdsa,

a fenntartd dltal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

Kirivé szabdlytalansdg vagy hidnyossdg esetén az igazgato rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast. Belso ellendrzésre jogosult az igazgato.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

foglalkozdsok ellendrzése,

csoportnapld ellenérzése,

felvételi és mulasztasi naplo ellendrzése,

felvételi elgjegyzési napld ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan gyermeki hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartdsinak ellendrzése az Svodapedagogusi intézkedések
folyaman.

Az ellenérzés formai:

tervszerii, elére megbeszélt szempontok alapjan,
spontan, alkalomszerii ellendrzések.

Az ellendrzés modja:

A neveldmunka belso ellendrzésére jogosult: az igazgato.
Az ellendrzés formai:

megfigyelés,

dokumentum elemzés,

szobeli, irasbeli beszamoltatas.

Az ellendrzéssel szemben tdmasztott kovetelmények:

segitse el6 a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését, a vezetéi munka emelkedd
szinvonalu ellatasat,

a tevékenységi formékkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje az elért eredményeket, 6sztndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

biztositsa a torvényekben, belsé szabalyozokban el6irt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi
és munkaiigyi mik&dést,
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* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* vizsgdlja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas és
selejtezési tevékenység helyességét.

Intézményi onértékelés: pedagogus, vezetd dnértékelése megsziint, maradt az intézményi
dnértékelés.
o Az intézményi Onériékelés keretében Ot évente az intézmény teljeskoriien értékeli sajit
pedagdgiai munkdjat. (20/2012. EMMI r. 145.§ (1) bek.)

Tanfeliigyelet: torlésre Keriilt a pedagogus, és a vezetd tanfelitgyelete. Megmaradtak a
kivetkezok:
* Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellenérzés fajtai: (20/2012. EMMI . 146.9)
- az intézményelientrzése,

= a komplex ellenérzés. (ebben tovabbra is van pedagogusok. vezetd ellendrzése.)

Minésités:
o Jogszabalyi rendelkezés alapjin a Pedagogus 1. fokozat megszerzése tovabbra is
kotelezo.

¢ A Pedagogus II. fokozat megszerzése nem kotelezo, viszont megfeleld feltételekkel és az
elbirt szakmai gyakorlattal rendelkezd kollégidk — sajat dontésiik alapjan — tovabbra is részt
vehetnek a Pedagdgus I1. és a magasabb fokozatok elérését célzdé nem kételezé mindsiteési
eljardsokban,

o A Mester és Kutatdtanar szerinti pedagogus fokozatok megszerzése a munkakdrbe nem
tartozd, végrehajtisi jogszabalyban meghatirozott tovabbi szakmai feladatok villaldsa
mellett, a feladathoz kapcsolodéan hatarozatlan vagy hatarozott iddre széloan lehetséges.

e Nem vonatkozik a mindsitési kitelezettség arra a pedagogus-munkakirben,
foglalkoztatottra, aki a 2024/2025. tanév végéig cléri a rd vonatkozo Oregségi
nyugdijkorhatart. (Paétv. 160.§ (6) bek.)

5. Jubileumi jutalom helyett kdznevelési foglalkoztatotti jutalom - szakmai
gyakorlati id6 szamitasa: (Paétv. 105.§)

e Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszondt-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.
¢ A kdznevelési foglalkoztatotti jutalom:

= huszondt év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,

- harminc év szakmai gyakorlat esetén haromhavi.

- negyven év szakmai gyakorlat esetén Gthawvi,

- a kifizetés esedékességekor érvényes, potlék és megbizasi dij nélkiili havi

itletményének megfeleld Gsszep.

e A szakmai gyakorlatot a Kormany rendeletében dllapitja meg. A szakmai gyakorlati idobe
bele kell szamitani:
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- az e tbBrvény hatdlya ala tartozd munkahatonal munkaviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban,

- a Kjt. hatdlya ald tartozd szervnél munkaviszonyban, koézalkalmazotti
jogviszonyban toltott idot.

» A szakmai gyakorlat munkavégzeési kotelezettséggel nem jard sziinetelésének idGszaka -
kormidnyrendeletben meghatarozottak alapjan — koznevelési foglalkoztatotti jutalomra
jogositd idének tekintendo.

¢ A szakmai gyakorlat szamitasa. (401/2023. korm.r. Vhr. 42-43.§))

6. Potlék helyett megbizasi dij:

* Megbizasi dijat kap:
- igazgato.
- igazgatohelyettes,
- munkakdzisség vezeto.
¢ A pedagogust az egyes kznevelési feladatok ellatasiaért megilletd dij mértéke a Gyakornok
fokozathoz tartozd havi illetménydsszeg alapulvételével keriil megdllapitasra. (Puétv 102.§)
Potlékok:
- nemzetiségi potlek,
- gyoégypedagdgiai potlék,

- diabétesz ellitasi potlék. (Puétv. 103. §, és Phétv. 3. melléklet B)

7. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras: (Puétv 70.§)

s Fegyelmi vétséget kdvet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dl16. ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd ktelezettségét vétkesen megszegt.

o A fegyelmi vétséget elkdveto kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhatd fegyelmi biintetések:

~  megrovas,

- a munkaltato dltal megdllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra szélo.
legfeljebb husz szizalékos cstkkentése a pedagogus fokozathoz tartozd
illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonisa,

- clbocsatis.
8. Egyéb a Fenntartoé dltal adhaté timogatasok:

Lakhatisi jellegii tamogatis: (Vhr.98-99.§)
o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld részére lakhatasi jellegii tamogatas
nyujthato:

- szolgdlati lakas hasznalatahoz bérleti dij megfizetése eltenében,

- lakbértamogatashoz vagy albérletidij-hozzajdrulashoz,
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~ lakhatas biztositdsahoz sziikséges lakdingatian megvasarlasahoz,

- alakasigény megoldasihoz egyszeri pénzbeli timogatashoz.

Csaladalapitasi timogatis: (Vhr. 104.§)
¢ Avisszatéritendd csalddalapitasi timogatds visszatéritendd, kamatmentes juttatds, amelynek
célja a palyakezdéssel, hazassigkotéssel, csaladalapitassal, gyermekvillalassal és az 6nallo
otthon megteremtésével jard anyagi terhekhez vald hozzajarulds. a csaladalapitashoz.
otthonteremtéshez sziikséges tartos fogyaszidsi cikkek és szolgiltatdsok megvisarldsanak.
illetve igénybevételének biztositasa.
e Visszatéritendo csaladalapitisi timogatasban részesithet6:
- a palyakezdoként a Gyakornok besorolasi.
- a hdzassagot koto,
= agyermeket vard vagy gyermeket 6rokbe fogadd,
= a lakdhely-valioztatassal jogviszonyt létesitd kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo, akinek a palyakezdés. a gyermek villaldsa, illetve o
kordbbi életfeltételek megviltozasa jelentds anyagi tehervalialdssal jar.

Gyermeknevelési és iskolakezdési taimogatas: (Vhr.105-106.§)

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérelemre évente egy alkalommal
gyermekenként legfeljebb a kotelezé legkisebb munkabér felének megfeleld mértéki
gyermeknevelési timogatasra jogosult, ha annak feltételei fenndllnak, és azt a munkdltatgja
mérlegelési jogk&rében megallapitja.

Krizistimogatas: (Vhr.107.§)
¢ A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére kérelmére - sdlyos anyagi
megterheléssel jaro koriilményeinek enyhitésére — visszatéritendé krizistdmogatas adhato.
¢ Krizistimogalds mérlegelési jogkdrben nynjthato:

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo  életkdriilményeiben
jelentds anyagi karral. tartos jovedelem-kieséssel vagy anyagi megterheléssel
jard, eldére nem lathatd. méltanyolhatd varatlan esemény vagy rendkiviili
kériilmény bekdvetkezése esetén,

- 2 hosszabb ideje fennalld, az anyagi helyzetre kihatassal biré kedvezotlen
élethelyzet esetén.

= a harminc napot meghalado idétartami betegség miatti keresSképtelensége
vagy korhdzi dpoldsa esetén vagy

- acsaladban elotordulo halal esetén.
9. Esélyteremtési illetmény

2023. évi LIL. t6rvény a pedagdgusok 0j életpdlyajard! 98. §
5) Ha a pedagdgus, valamint a nevelo-oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) a Kormdny rendeletében meghatarozott kedvezményezett telepiilésen vagy felzarkdzd
telepiilésen lévo kdznevelési feladatellatasi helyen dolgozik, vagy
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b) az a) pont hatdlya ald nem tartozd telepiilésen dolgozik, és a feladatellatasi helyen a hitranyos
helyzetii gyermekek, tanulék. vagy a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek. tanuldk kiilon
vagy egyiittesen szamitott aranya eléri a tiz szdzalékot, és a pedagdgus a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodeésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznilatirdl szold miniszteri
rendeletben meghatirozott képességkibontakoztatd, integricids felkészités vagy ovodai fejlesztd
program keretébe tartozd feladatokat Iit el. a havi illetményének potlék és egyes kdznevelési
feladatokért jaro megbizasi dij nélkiili dsszege hisz szazalékdval (esélyteremtési illetményrész)
emelt Gsszegll illetmény illeti meg. Ennek révén az illetmény Osszege meghaladhatja az (1)
bekezdés a) pontja szerinti illetmény, illetve az (1) bekezdés b)—~e) pontja szerinti felsé savhatar
osszegét. E rendelkezés alkalmazandé abban az esetben is, ha a munkavégzésre a munkaltaté
kinevezéstol eltérd foglalkoziatisra irdnyuld utasitasa alapjan keriil sor.

99. § 2) A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrt bet6ltére alkalmazni kell a 98. §
(5) bekezdés a} pontjat.

intézménylink a 402/2023. (VII. 30.) kormanyrendelet 1. szamd mellékletében felsorolt
felzarkdzo és kedvezményezett telepiilések listajan szerepld telepiilésen miikddik, ennek alapjdn

a két ovodapedagdgus és a neveld-oktatdé munkit kozvetlentil segitd alkalmazott — dajka — is
kapja az esélyteremtési illetéket.

10.Teljesitményértékelés

Jogszabdlyi hattér:
= 2023. ¢évi LIl tdrvény A pedagogusok 1j életpalyidjardl
= 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Szakmai, modszertani ajanlas a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez.
Ovodik szimara

A munkiltato minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabilyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzeitséggel
rendelkezé  nevel-oktatd munkdl kozvetleniil segité  munkakdrben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell toglalni.

18/2024.(1V.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol:

3. § (1) A munkdltato nevében a teljesitményériékeléssel kapesolatos jogkon az értékel6 vezetd
gyakorolja.

4. § (1) Az értékeld vezetd évente a teljesitményériékelési idoszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok. valamint

b) a feladatellatds egyes 8sszetevoit megjelenitd egységes értékelesi szempontok

alapjin kell ériékelni.

(6) Az értékelendd személy esetében az érickelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintll az az értékelendd személy, akinek pontszima az elérheto
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszim
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
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c) fejlesziendo teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszima az elérheto
pontszam 50%-a alatti.

5. § (4) Az értekelendod személy teljesitményének ériékelését junius 30-ig, dvodiban auguszius
15-ig kell efvégezni.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értekelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitmeényérickelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Ovodinkban 2024, szeptember 1-16] kételezoen bevezetésre kerilld teljesitményériékelési
elektronikus rendszer, az oviKRETA rendszer. A bevezetéshez szitkséges infrastrukturalis
feltételek rendelkezéstinkre dllnak: laptop, internet, WI-FI.

A teljesitményértékelési rendszer mukddtetése részletes feladatait, a teljesitményénékeléssel
kapcsolatos jogkdriket minden nevelési évben a vezetdi munkaterv tartalmazza.

11.Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
11.1 A tbrvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikSdését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzidk meg:

* az alapito okirat,

* apedagdgiai program,

* éves munkaterv,

* aszervezeti és miik&dési szabalyzat,
« a hazirend,

* tovabbképzési program.

Az alapitd okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerd milkbdését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagoégiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamdra a K&znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai &nallosagot.

Az dvoda pedagogiai programja meghatdrozza: 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 6. § (2)
értelmében:

Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,
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b) * azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek dltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki. szocialis és testi fejlettséghez,

¢) a szociilis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gvermek. a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo ovoda esetén a nemzetiség kultarijanak és nyelvének
dpolasaval jard feladatokat.

g) * az egészségnevelési és kirnyezeti nevelési elveket. programokat, tevékenységeket.

h) a gyermekek esélyegyenliségét szolgald intézkedéseket,

i} a nevelotestiilet dltal sziikségesnek tartott tovibbi elveket.

11, § (1) * A sajatos ncvelési igényll gyermekek, tanulok

a) dvodai nevelése esetén az 6voda pedagdgiai programja a sajatos nevelési izgénybdl eredo
hatranyok csdkkentését szolgald specidlis fejlesztd tevékenységet.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskdrébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot az igazgato késziti el a nevelotestillet bevondsaval, a sziil6i szervezet
megismeri, véleményezi és a fenntarto jovahagyasival vélik érvényessé. Az dvoda pedagogiai
programja megtekintheté a vezetdi irodaban. Az igazgaté munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el a nevelétestiilet bevonasaval, a fenntartd
hagyja jova.

Az éves munkaterv kételezoen tartalmazza: (20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 3.§ (2)

(2) Az 6vodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai, kotlégiumi tanév helyi rendjében
kell meghatdrozni

a) az ovodai nevelés nétkiili munkanapok. az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idSpontjit.
felhasznalasat,

b) * az iskolai sziinetek idétartamat,

d) az 6vodai, az iskolai. a kollégiumi élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének iddpontjat,
) az eldre tervezhetd neveldtestiileti értckezletek, sziiloi ériekezletek. fogaddorak idopontjat,
f) az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagdgiai céli ovodai. iskolai nyilt nap tervezett
idopontjat,

h) minden egyéb, a neveldtestiilet dltal szitkségesnek itéht kérdést,

(5) Az ovodai nevelés nélkili munkanapok, a kollégiumi foglalkozds nélkiili munkanapok
szama egy nevelési évben vagy egy tanitasi évben az 6t napot nem haladhatja meg.
6) Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitis nélkiili munkanapon és a

21



kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon — a sziilé igénye esetén — az Ovoda, az iskola és a
kollégium elldtja a gyermek vagy kiskort tanuld fteliigyeletét.

(7) Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szlilbk — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és
hazavihessék. Az dvoda nyari zdrva tartasdrd] legkésobb februar tizendtddikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrd) legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzéen a szilloket tdjékoztatni
kell.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikdési szabilyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjél, ezen beliil a gyermekeknek. a tanuloknak. az alkalmazottaknak ¢€s a
vezetoknek a nevelési-okiatasi intézményben vald benntartozkodasdanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodis rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
lagintézménnyel, intézményegységgel vald kapesolatiartds rendjét,

e) a vezetOk és a szervezeli egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast. a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek k6zotti kapesolattartds rendjét,

M) * az igazgato vagy igazgatohelyeties akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint
az dvodai. iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozdsség kozotti kapesolattartas formajat,
rendjét,

h) a nevelotestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok ellatasdval
megbizott beszamolisara vonatkozo rendelkezéseket,

i) * a Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleérive a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-cgészségiigyi ellatisi, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek. tanuld
egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartdst,

1) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat,
K) a szakmai munkakdzosségek egyiittimiikodését, kapcsolattartiasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjinak segitésében.

1) az alapfoka mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasit, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,
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p) azokat az iizyeket, amelyekben a sziilGi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatiasra ker(ilé fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards, valamint a tanuloval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus iton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

s) az elektronikus 0ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

[rT)

t) * az igazgald feladat- ¢s hatdskdrébol leadott feladat- és hataskroket. munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket. amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovibba a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével Gsszefggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

(4) Az SZMSZ-ben meghatiarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsigos
mukédését garantalé szabdlyok. amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.
(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ elfogadisakor az
6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet. kizisség véleményét kell beszerezni.

Az 6voda miikddéséhez kapcsolddo szabalyzatok, melyek médositdsa a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat modositasatd! fliggetlen.

Hazirend

3. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni

a) a gyermek, tanuld tivolmaraddsinak, mulasztasinak, késésének igazoldsara vonatkozo
eldirasokat,

b) * az allami fenntartasi nevelési-oktatasi intézmények kivételével a téritési dij, tandij
befizetésére, visszalizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabbid a tanuld dlial eldéllitott
termék, dolog. alkotds vagyoni jogdra vonatkozo dijazds szabalyait,

¢) a gyermekek. tanuldk jutalmazisanak clveit és formait,

f) a fegyelmezb intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

g) elektronikus naplé hasznalata esetén a sziild részérdl torténd hozziférés modjat.

Az o6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek &vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket éllapitja meg.

A Hazirend elkészitéséért — a sziiloi szervezet véleményének beszerzését kdvetden — az igazgatd
felelés. A dokumentumot a nevelGtestiilet fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tbbletksltség harul, a fenntartd egyetértése

sziikséges.

Tovabbképzési Program
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Az igazgatd nevelési évenként a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el a
beiskolazasi tervet.
Az intézmény toviabbképzési programjat a fenntartd hagyja jova. (Nkt. 83.§ (2) bek. g.)

10.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus aton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

 az alkalmazott pedagogusokra, oraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktober 1-jei dvodapedagogusok és gyermekek listaja.

Az elektronikus tdton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:

» Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk.

» Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tolteni.

* Az e-mailben érkezd elektronikus iratot 0igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos (ton
érkezett volna.

+ Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idopontjdt, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Ovodankban elektronikusan eldallitott dokumentum: a 2024. szeptember 1-t3l kotelezéen
hasznalt oviKréta rendszerben eldallitott dokumentumok. A felvételi dontés, illetve az elutasito
hatdrozat az oviKRETA rendszerbd! keriil kinyonuatasra 2 példanyban. Az igazgaté aldirdsa.
pecséttel valo ellatasa utan iktatasra kerlil. Egy példanyt a sziilonek atadunk, egy példiny
irattarba Keriil.

10.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariade™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) szakasza végrehajtdsara a kivetkezd intézkedéseket Iéptetjilk életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatd és az 6vodapedagogus, esetenként a
dajka a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal6 tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésitk sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alibbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba ethelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
igazgatonak. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsigtartalmanak vizsgilata nélkiil kételes
elrendelni a bombariadét.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az igazgatd szdbeli utasitdsdra tSrténik.

Az 6voda épiiletében tartézkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a Polgarmesteri Hivatal udvara. Az 6vodapedagdgus a nala lévd
dokumentumokat mentve kételes a gyermekeket sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo gyermekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekekkel a
gyillekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kveten haladéktalanul kételes bejelenteni
a bombariadd tényét a rendorségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet atvevd munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiljasa szobeli kozléssel tdrténik.
12. Az intézmény munkarendje

Az intézmeény hétfotdl péntekig &tnapos munkarendben miikddik. Eltéré az intézményi
munkarend abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.

A nyitvatartasi id0 napi 9 ora, reggel 7 6rdt6l 16 oraig.

A teljes nyitvatartasi idében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Az dvodapedagbgusok valamelyikének hosszabb hidnyzdsa esetén (betegség) a 326/2013.
(VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében a délutani idészakban — amikor fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegh foglalkozast nem szervez az 6voda - a
gyermekek feliigyeletét a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy (dajka) is ellathatja,
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12.1 Az igazgaté munkarendjének szabdlyozisa

Az igazgatd heti 6raszama 40 Ora, kotdtt munkaideje heti 12 6ra. Az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor a gyermekek szamira szervezett foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd hétfotol péntekig, heti valtasban 7.00 és 15.00 ora, illetve 8.00 és
16.00 kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajat az dvoda szitkségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latja el.

12.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény dvodapedagogusa részben kétstt munkaidében, heti 40 6ras munkaidokeretben
végzi munkdjat. K&tétt munkaideje heti 32 ora, kiteles a gyermekcsoportban eltlteni, a
fennmarad6 munkaidét sajat maga hatarozza meg. A heti munkaidékeret elsé napja mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Az ovodapedagogus napi munkaidejét — a csoportnaplo, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartisaval — hatdrozzuk meg. Az értekezleteket, fogadodrakat
altalaban hétfoi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnél hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd

e

elbirdsait a napi, heti munkaidébeosztas alapjian hatarozza meg.
A pedagégusok munkaidejének kit6ltése:

(Phétv 79.§ ) Nkt —bol dtkeriilt a Paétv és Vhr-be.

e Az 6vodapedagogusok foglalkoztatisa részben Kotetlen munkarendben torténik. A részben
kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus munkaideje az ellitando feladatok
alapjdn:

- kotdtt munkaidre, ezen beliil neveléssel-oktatissal lekdtdtt munkaidore,

- valamint szabad felhaszndlasi munkaidore oszlik. (Piétv 79.§ (1)} bek.)

s Az intézményben dolgozd dvodapedagogusok heti teljes munkaideje 40 o6ra. Ez 32 ora
kotelezd orabol all — kotdtt munkaidd, amit a gyermekekkel vald kdzvetlen. teljes ovodat
életet magdba foglald foglalkozdsra kell forditani.

¢ A munkaltaté hataskér annak meghatdrozasa, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
kotott munkaiddben az intézményben, melyek, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesiteni.

¢ A munkaidd fennmarado részében, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal e nem katott
részében elrendelhetd feladatok: (Vhr.28.§ (1) bek.)

- f{oglalkozasok elbkészitése,

- a gyermekek személyiségfejlodésének  nyomon kOvetése, teljesitményénck
ériékelése,

= az intézmény kulturdlis életének megszervezése,

-~ elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb
foglalkozasnak nem mindsilo feliigyelete,
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- a gyermckbalesetek megelozésével Kapesolatos feladatok végrehajtasa,

= agyermek- és ifjisdgviédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

= az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel tériénd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodrara 16rténd felkészilés
¢és annak megtartisa,

- gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

= aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban orténd részvétel,

-~ a munkakizisség-vezetés,

- az intézmeényfejlesztési feladatokban vald kdzremiikdés.

= kornyezeti neveléssel Gsszefiiggd feladatok elldtdsa,

= az Oovodai szertdr fejlesztése, karbantartasa,

- a Pedagogiai Program célrendszerének megfelelo, éves Munkatervben régzitett,
foglalkozisnak nem minosilo feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a minosito vizsgara,

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

e A fennmaradé szabad felhaszndlasd munkaidoben munkavégzésének helyét az
ovodapedagogus sajat maga hatirozhatja meg, indokolt esetben az igazgatd mérlegelési
jogkorében a szabad felhaszndlisi munkaidé tekintetében is elGirhatja az intézményben
toriend munkavégzést.

12.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

lgazgatd: Mérlegelési jogkore kiterjed a pedagdgusok intézményben torténdé munkavégzésének
eldirasara a szabad felhasznalasd munkaidBben elvégezhetd feladatok tekintetében. (Paéty. 81.§ (2)
bek.)

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét az igazgato allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
bsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az igazgato, valamint az 6vodapedagdgus a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az évodapedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
dvodapedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 6:30 6raig, a dajka 8:00 ordig, a szakécs, élelmezésvezetd
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5:30 ordig koételes jelenteni az igazgatonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje a

helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat
kévetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

Az Ovodapedagogus szamara — a kotelezd Oraszamon felilli — a nevel6-oktaté munkaval
osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelSlést az igazgatd
adja.

12.4 Eseti helyettesités, tartos helyettesités, rendkiviili munkaidd, iigyelet:

e Az Ovodapedagdgus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidon feliil tovabbi
foglalkozast, munkaltatdi utasitas vagy megillapodds alapjan lathat el. A tdbblettanitas oka
lehet:

- eseti helyettesités, ha a betdlt6tt munkakor feladatainak ellatasa betegség.
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

- tartdés helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a pdlyazati vagy
allashirdetési eljaras idejére. vagy sikertelen pdlyizati vagy allashirdetési
eljards esetén. (Paétv. 82.§)

e A munkaltatd rendkiviili munkaidében térténé munkavégzést rendelhet el:

- baleset, elemi csapas, stlyos kar. az egészségel vagy a kérnyezetet
fenyegetd kizvetlen és silyos veszély megeldzése, elhdritasa érdekében.

e A rendkiviili munkaidd az eldirt munkaidobeosztastol eltérd. munkaiddkereten feliili fehet.
Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaido rendelhetd el.

» A rendkiviili munkaid6t a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld kérésére irashan
kell elrendelni.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld a beosztas szerinti napi munkaidején
Kiviil rendelkezésre éllasra kotelezheto, ligyelet. A munkaltato Gigyeletet rendelhet el:

- Pedagogiai Programban meghatdrozott kirandulas vagy mas. nem az
dvodiban, szervezet! program megvaldsitdsa.

- Ugyelet vagy készenlét baleset. elemi csapis, siilyos kir. az egészségel
vagy a kdrnyezetet lenyegetd veszély megelozése, elhdritdsa érdekében.

» A munkiltatdé meghatirozhatjn az igyelet helyét. A Kkoznevelési foglalkoztatoiti
jogviszonyban all6 az iigyelet tartama alatt kételes munkara képes dllapotat megorizni és a
munkahato utasitasa szerint munkat végezni. Az ligyelet tartama nem haladhatja meg a
huszonnégy orat. (POétv.82.§ (3) bek, 83.§ (1-2) bek.)

12.5 Atfedési ido:

¢ la az dvodapedagdgus az atfedési idore eso neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil litja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két ordra, dranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelelo tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idonek mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valié dvodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapesolatos feladatokat kozosen ligak el.
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Az ovodapedagogus alapveté kotelessége, hogy a gyermekek haladasat rendszeresen értékelje,

valamint a szill6k szamara visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl.

Az dvodapedagdgus munkaidejének nyilvantartdsa:

* Az dvodapedagogus szamara az igazgatd kijel6li a hétf6tdl péntekig terjedd napokra a
kotott munkaidé naponkénti id6 intervallumat.

* A heti elrendelt kotott munkaidé §sszegét szerepeltetjiik az elrendel dokumentumon.

* Az intézményben kételezben eltsltendd ktdtt munkaidd igazoldsa az 6vodapedagdgus
altal vezetett munkaidd nyilvantartds munkaltato altali aldirasival és lepecsételésével
torténik.

* A munkaidd beosztds az intézményben Kkifiiggesztve taldlhaté a vezetdi iroda
falinjsagjan.

Puétv. 86. § [Munkakézi sziinet]
(1Y A Kkéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére, ha a beosziis szerinti vagy :
rendkiviili munkaido egybefliggo tartama

a) a hat 6rat meghaladja. hisz perc,

b) a kilenc érat meghaladja, toviabbi huszondt perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

12.6 Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok betartisival az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitia meg. Munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az igazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatdsara, és a munkavallald
szabadsdganak kiadasara.

12.7 Az intézmény nyitva tartisa, az 6vodaban tartézkodas rendje
Az dvoda hétf6tdl péntekig tart6 dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan mikédik.
A nevelési év szeptember 1-tS] a kvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Uzemeltetése a fenntarté Snkorményzat altal engedélyezett nyari zrva tartds alatt sziinetel. A
szilloket a nyéri zdrva tartds iddpontjardl tajékoztatni kell adott év februar 15-ig.

Az iskoldk milkddését érintd Oszi, téli és tavaszi sziinetek az dvoda nevelési év rendjére nem
vonatkoznak.

Az 6voda reggel 7.00 orato! a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.00 6rdig van nyitva.
Az 6vodit szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zirva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az igazgato
ad engedélyt.

Belépés €s benntartozkodas rendje:
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Gyermekek belépése, benntartézkodasa:

Az odvodaba érkezés reggel 7 ora és 9 ora kozott, torténik. Délutan a gyermekek
hazamenetele 15.15 6ratdl torténik.

A gyermekek dvodaban térténd tartézkodasuk alatt a csoport napirendjének megfeleléen
vesznek rész az dvodai nevelésben, mindvégig dvodapedagdgus feliigyeletével.

Alkalmazottak benntartozkodasa:

Az alkalmazottak munkakéri leirasukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabol,
munkarendjiiknek megfelelen tartézkodnak az dvodaban.

Az alkalmazottak munkarend;jét az igazgato késziti el minden nevelési év kezdd napjara
{szeptember 1.).

A munkarendben foglaltak maradéktalan megtartasa kStelez6.

Az dvodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni,
az aznapi munkaba alldsa el6tt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von
maga utan. A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, és annak okat lehetéleg eldzd
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel hat oraig koteles jelenteni, hogy

helyettesitésérol gondoskodni lehessen.

12.8 Nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitok beosztasa, pedagégiai asszisztens munka idejének
valtozasa:

A nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segitdo munkakorben foglalkoztatottra a kotott
munkarend az irdinyadd. A nevelo-oktatomunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak heti
kot munkaideje 40 ora. (Paétv, 77.§ (1) bek. c) pont).

A pedagogiai asszisztens 8.00-16.00 oriig. vagy 9.00-17.00 ordig litja el feladatdt az
intézményben. Ebbdl legfeljebb heti harmincdt oriat koteles az igazgato dltal kijeldlt
gyermekesoportban, ellatandd feladatainak végzésével tolteni. (Puétv. 79.§ (7) bek.) A
fennmarado orat a csoporton kivill az intézményben tolti kijelslt feladataival.

Szabadsag tervezése, kiadasa: NOKS munkakdriséknek is jar 2024.01.01.-tdl.

Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelybol a munkaltato legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet: (NOKS munkakordsoknek is ez jar 2024.01.01.-161).

- 2 nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas
tevékenység céljara,

- tovibbképzés céljabdl,

- ha a pedagdgus szabadsiagat részben vagy egészben a szorgalmi idoben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jétol augusztus 31-éig tartd idoszak
Kivételével — a nevelési évben adjik ki.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatisa
utdan. évoddban julius 1-jétdl augusztus 3 1-éig tartd idoszakban kell kiadni.

A munkdltato évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjit kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban allo legalabb &t munkanappal korabban kozolt kérésénck megfelelo
idépontban koteles kiadni.

e A szabadsdgot — az apasigi szabadsigot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsigot. ha
igénybevétele az esedékessép évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

» A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziildi szabadsdgot kivéve — megszakithatja, a szabadsag egynegyedét a
munkaltatd legkésobb az esedékességet kivetd év julius 3 1-ig adhatja ki. (Puétv, 91.§)

A koznevelési intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve a gyerekiiket kiséro sziilok,
csaladtagok és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsigi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
vezetbhoz kell kisérni Oket, hogy jelezzék, milyen iigyben jelentek meg az 6voddban,

Ugynokek, lizletk6ték vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak,

A fenntartoi, szakértéi, szaktaniacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoport, és a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi indokolt esetben.

13. A gyermekek dvodai felvétele:

Az ovodai felvétel jelentkezés utjan térténik. Az dvodai jelentkezést a beiratkozas el6tt legalabb
30 nappal nyilvanossagra kell hozni a helyben szokasos médon. A felvételt az igazgato végzi.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvéntartasba kell venni.

A nyilvantartasba vett jelentkezOket az dvodai felvételrol, ill. elutasitasrél hatirozatban
értesiteni kell. 2024. évtél a jelentkezést az oviKRETA rendszerben vezetjik, tartjuk nyilvan.
A felvételi, illetve elutasité hatdrozatokat az ovikKRETA rendszer generdlja. Kinyomtatva egy
példdnyt a sziildnek kiildiink a beiratkozas alkalmaval kért modon, egy példanyt irattarozunk.

A felvételt nyert gyermekek fogadasa folyamatosan t6rténik a kdvetkez6 nevelési évben.

A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban ismertetjilk 6vodank pedagdgiai rendszerérdl. A
beiratkozast kdvetden a pyermekek és a sziilok lehetGséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: a nyar folyamén nyitott az dvoda. A beiratds tényét a
Felvételi elojegyzési naploban kell régziteni. A felvételi eléjegyzési naplot az oviKRETA
rendszerben vezetjiik. A jelentkezések lezirdsat (adott €v augusztus 31.) kdvetden a naplot
kinyomtatva irattirozzuk.
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14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje
Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.

Az 6voda minden munkavallaléja, kisgyermeke és sziilei felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt,
* akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
* az 6voda rendjének, tisztaséganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszoba, 6lt6z0, mosdd stb. haszndlatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a pedagogusok
szamadra kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott épiiletet zarni kell. Az épiilet zdrdsa a dajka
feladata, akadalyoztatasa esetén az épiiletet utolsonak elhagyé dolgozo feladata.

14.1 A dohanyzassal kapesolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az dvoda udvarat, a fobejdrat elStti 5 méter sugard teriiletrészt- a
sziilok, a munkavillalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi

r s

dohényzas szabdlyainak végrehajtisaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelose.

15. A gyermek balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok, 6vo-védo
eldirasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa dllandé feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az bvodédban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
eldidézo okok feltarasardl és megsziintetésérol,

15.1 Az igazgato feladata az intézmény 6v6-védo eldirdsainak betartasa érdekében:
« A biztonsdgi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkzok, felszerelés biztositasa.

» A munkavédelmi felels és a vezetdi ellenGrzés, valamint az 6voda dolgozdi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szlikséges intézkedések megtétele.
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* Az 6vo-védo elbirdsok betartasanak ellendrzése a munkavédelmi felelosik bevondsédval.
» A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagigusok feladata az intézmény 6v6-védo eldirasainak betartisa érdekében:

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulas stb.
elétt ismertetni kell a kévetkez6 6vo-védé eldirasokat:

» Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasok.

* A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsok.

* Atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

Az dvb-védd elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirdndulasok
eldtt, rendkiviili események utan.

Az ismertetés tényét és tartalmat és idépontjat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 0v6- védo eldirasok a kivetkezok:
~ Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra a tilos és elvarhat6, viselkedés
szabalyaira.
- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

— Gyermekek kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

— Az ovoda épliletében és udvaran gyermek felnott feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili Kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérdt (6véndt) kell
biztositani.

- Az dvoda elhagyasa esetén a tavozast az igazgatonak koteles bejelenteni. (hany fovel és
hova tavozott).

— A szervezelt mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszk6z6k hasznalatat.

- A gyermekek az intézmény |étesitményeit, helységeit csak dvodapedagégus felligyelete
mellett haszndlhatjdk.

— Ajatékokat, eszkoziket a haszndlati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkszok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagdgusoknak.

— Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV
sugérzas elien.

- Az dvoddsok nem haszndlhatjdk, €s nem férhetnek hozzd a hdztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelésség az
ovodapedagogusok feladata, kitelessége.

- A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

— A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzdknek igazodniuk kell az dvodasok testmeretéhez,
szilkségletihez.

33



— Forré viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

15.2 Zajvédelem:

A zajszennyezés a Kiilonb6zo forrasokbol szirmazd kérnyezeti zajnak valo kitetiség. A zaj nagy
hatassal van az egészsegre, az életmindséggel €s a mentalis egeszséggel kapesolatos mutatokra. A
21. szizad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintii zene hallgatasa,
zirtterit eloado-helyisegekben ¢és az egyéb rendezvényeken nagy hangerovel kisugirzott
akusztikus jelek hosszi tivon végleges hallaskdrosodissal tenyegetik.

A nevelési-oktatasi intézményekben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal
szervezeit elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvedelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kézétti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az intézmény

igazgatoja a felelos.

15.3 A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan.

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vono feladata,
miutédn a tdbbi gyermek biztonsigardl, felligyeletérd] gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban
a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyGjtania. A balesetet szenvedett
gyermek megnyugtatd elldtisa utédn tdjékoztatni kell az igazgatdt, amennyiben orvosi ellatas
szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a szilloket is. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és
nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelos feladata. Az elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott,
hitelesitett jegyz&kdnyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell
megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset kdriilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkdnyv készitése,
* bejelentési kbtelezettség teljesitése.

15.4 Az 6vodapedagégusok feleldssége, feladata:

A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

* asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak és a sziilonek. Az
elsGsegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
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Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.
Az igazpato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem pedagogus alkalmazott:

az igazgatd utasitidsanak megfelelden miikddik kbzre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

15.5 A napi szervezett foglalkozisokon kiviili egyéb foglalkozisok, kirandulasok

Az 6voda a foglalkozdsok mellett a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok
helyét és idGtartamat az igazgato rdgziti az éves munkatervben. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

A szillbk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Toémegkodzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- T f6 felndtt kiséré - de minimum
2 fo.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1 - 1 f6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az elssegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportot lehet létrehozni. Vezetdjét az igazgatd bizza
meg. A foglalkozédsok idépontjardl és a latogatottsagrél napldt kell vezetni.

Az 6voda linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza,
a miisor elkészitéséért feleldés dvodapedagbégus megnevezésével. Az linnepségeken az
6vodaba jaré gyermekek a hazirend, az SzMSz és a szdébeli utasitisoknak megfeleld
oltézeékben €s rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A gyermekek intézményi, kistérségi, orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, amire az 6vodapedagdgus késziti fel.

Szinhdzlitogatds keretében a lehetdség szerint olyan elGadast kell vilasztani, amelyek a
gyermekek kulturdlis, esztétikai ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy a
foglalkozasokon kozésen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak. Felelése az
ovodapedagdgusok.

A kirandulas az évodai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatian része. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kozeli kirandulasokra
az dvoda pedagdgusai, a tdvolabbi, egész napos kirdndulasokra a sziilok is elkisérik a
gyermekeket. A kiranduldsok megszervezése el6tt (szeptemberi sziil6i értekezlet) a szillok
nyilatkoznak, hogy vallaljak a felmeriilé kéltségeket (utazds, belépdjegyek).

16.Az intézmény neveldtestiilete

16.1 A neveldtestiilet
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A kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény dvodapedagégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatirozathozo szerve. A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbgus
munkakdrt betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsofoka végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

16.2 Déntési jogkore a kivetkezékre terjed ki:

2) A nevelotestiilet

¢) a tovdbbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadisarol,

h} a tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanuldk osztdlyozdvizsgira
bocsatisarol,

i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dént.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

16.3 A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzard értekezlet,
* nevelési értekezlet (évente legalébb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az Svodai életet atalakito,
megvdltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestillet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgatd szilkségesnek latja. A nevelGtestillet dontést igényld
értekezletein jegyzOkdnyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzbkdnyvvezets, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotbbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgald
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelftestillet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét,

* ajelenlévok szamat,

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

* a meghivottak nevét,

* ajelenlévok hozzaszolasat,

* amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzbkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetb és egy hitelesits irja ala.

Augusztus végen tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vezeti. Ha a nevelbtestillet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevé jogit az dvoda valamennyi dolgozdjdt érintd kérdésekben
gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
Joggal rendelkezd kozGsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a nevel&testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben - az igazgatd adhat felmentést.

16.4A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo figyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhidzza at.

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
17.1 Az évodakézisség

Az oOvodaktzdsség az intézménybe jard gyermek, azok sziileinek, valamint az évoddban
foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.

17.2 A munkavillaléi kézdsség
Az ovoda nevelbtestilletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

koézalkalmazotti-, munkavillal6i jogviszonyban 4ll6 dolgozékbél all.
Az igazgato az alabbi dvodai kdzosségekkel tart kapesolatot:

* sziil6i kdzosség.

17.3 A sziildi kozosség

A sziilok jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében Szlléi Szervezetet hozhatnak létre.
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A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-r6l, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvdlasztisardl sajat maga dont.

A sziilokke! torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabilyzatban meghatarozottakon tul, a Hazirend is tartalmazza.

A Szill6i Szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport Sziildi
Szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghalado iigyekben az igazgato tart kapcsolatot. Az dvoda a Sziildi Szervezet képviseldinek
értekezletet hiv &ssze, vagy a Sziildi Szervezet elndkét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabély vagy az ovoda
SZMSZ-e a Sziiloi Szervezet részére véleményezési, tanacskozodi jogot biztosit. A meghivas a
napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasival torténhet.

Az igazgato a Sziildi Szervezet képviseldit legalabb fél évente tijékoztatja az dvodaban folyéd
neveldémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Az dvodapedagogus a csoport Sziiloi
Szervezete képviseldjének szilkség szerint ad tajékoztatast. Az évodas gyermek fejlodéserdl,
magatartdsdban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrdl valé tdjékoztatds a csoportos
ovodapedagogus, adott esetben az igazgato feladata és kotelessége.

A Sziil6i Szervezet
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
* béarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tijékoztatast kérhet,
= képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
* nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* a Pedagogiai Program,

+ az SZMSZ,

+ a Hazirend,

* a Munkaterv (a nevelési év rendjének meghatarozasiban) esetében,

= a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatdroziséban,

* a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

» avezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatdrozasaban,

» a Pedagégiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvénossagaval kapcsolatosan,

* a szilléket anyagilag is érint iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

* a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok &sszeghataranak
megillapitasakor,

+ vezet6i palyazatnal.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
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17.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § biztosit lehetdséget az intézményi tanics megalakitasara és
miikGdtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi
tandcs létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint ovodankban jol
mikddik a sziildi szervezettel vald egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek
kdzotti informacidaramlast, az intézmény nevelGtestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
szitkségesnek az intézményi tandcs megalakitdsat.

rasp

17.5 A sziilok, érdekléddk tajékoztatisanak formai

Sziil6i értekezletek

A csoport sziil6i értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az 6voda nevelési évenként legalabb
harom sziildi értekezletet tart.

Fogaddorak

Az 6voda valamennyi pedagégusa a hazirendben meghatarozott idében tart fogaddorat, ezen
kivlil sziikség esetén a sziildkkel egyeztetett id6pontban. Amennyiben a szilld, tSrvényes
képvisel6 a fogaddoéran kiviili idépontban kivan konzultélni gyermeke pedagogusaval, akkor erre
telefonon vagy elektronikus levél utjan t6rténd iddpont egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a falinjsagokon kitett irasos kbzleményekben tajékoztatja a sziiloket a fogaddoorak,
a sziiléi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legaldbb
6t munkanappal az esemény el6tt.

Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

« alapitd okirat,

* pedagodgiai program,

+ szervezeti és milkodési szabalyzat,

* hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezet6i irodaban szabadon megtekinthetdk, valmint
a telepiilés honlapjdn 2024. szeptembertol. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidoben —
az igazgatd ad tajékoztatast. A hazirendet minden sziildnek a beiratkozaskor dtadjuk.

18. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere és formaja
Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az elozbekben emlitett szervezeteken kiviil az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
gyermekek 6voda-egészségligyi ellatisit biztosito szervezettel. Az dvoda-egészségiigyi ellatast
a fenntarté biztositja. Az Ovoda-egészségligyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami

Népegészsegiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az igazgato biztositja az aldbbi személyekkel:
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* haziorvos,
*  védond,
« ANTSZ.

Az igazgato és a haziorvos kapcsolatanak rendszere:

A haziorvos orvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl széld 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatélyos tdrvények és jogszabalyok alapjan az 6voddba jard gyermekek
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja és
ellendrzi. A haziorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény vezetoje.

A haziorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

* Az Ovodis gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, évente egy
alkalommal térténd sziirdvizsgilatat a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirdsai alapjan.

* A vizsgdlatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

* Ellenbrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

» SiirgOsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védoné kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
kisgyermekek a szilkséges szakorvosi vizsgilatokon részt vegyenek. A sziikséges
vizsgalatokra beutalét biztosit a kicsiknek, sziileiket a legszilkségesebb
gyogyszerekkel elldtja, ezt kévetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

* A csoport sziirését kévetden kapcsolatot tart az dvodapedagégusokkal, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, fethivja figyelmiiket a gyermekeknél tapasztalt
rendellenességekre.

A védond feladatai:

A védénd munkéjanak végzése soran egyilttmilkddik az dvodaorvossal. Elésegiti az dvodaorvos
munkajat, a sziikséges sziirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel62z6 ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval.
* Végzi a szilkséges egészségneveld munkat, eldaddsokat tart az
6vodapedagdgusokkal egyiittmiikSdve.
* Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok:

40



A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény &sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsira gyermek- és ifjisigvédelmi felelGst biz meg a
feladatok koordinaléséaval. Ovodankban a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds az igazgato.

Pedagoégiai szakszolgalatok:

Kapcsolattarto: az igazgato és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds

segitése, valamint tanacsadis nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kOlcsonGs tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziiléi értekezleten valé részvétel.

Gyakorisag; nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus,

logopédus és Gvondk jelzése alapjan szitkség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatéok:
Kapcsolattarto: az igazgato,
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint

szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticidok, szaktanicsadoi

hospitdlas, szaktandcsadai javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal,

Gyermekjoléti szolgdlat, csalidsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal:
Kapcsolattartd: igazgato,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

esetmegbeszélésen, el6adisokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézdkkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkzdsség védelme miatt ez indokolt.
A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az oOvoda a szolgalat beavatkozdsat
sziikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

esetmegbeszélés — az igazgato részvételével, a szolgalat felkérésére,

sziilok tajekoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kizvetlen megkeresését,

j rendelet értemében szocidlis segité munkdjanak beépitése a mindenkori Gvodai
életbe.

Gyakorisag: sziikség szerint
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A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalinos iskola:
Kapcsolattarto:

A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat formaja:

Gyakorisag:

Fenntarto:
Kapcsolattarto:

az igazgato, dvodapedagdgus

a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.
az adott nevelési évre szol

kdlcsonds szakmai latogatas, szakmai forum,

rendezvényeken valo részvétel, eset megbeszélések, egyéb

formak

az iskolai beiratkozas eldtt, kdzos rendezvények, alkalomszeriien.

igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. Az Onkorméanyzat &ltal szervezett
programokon, rendezvényeken az intézmény dolgozoi részt vesznek. Igeny szerint a
gyermekekkel miisorral késziiliink. (Falunap, Id6sek kdszontése). Az intézmény és a fenntarto

kapcsolata folyamatos.

A fenntartéval valé kapesolattartis formai:
* szobeli tajékoztatas adasa,
» irisbeli beszamold adasa,
» egyeztetbtargyalasok, értekezletek,
« munkamegbeszélések,
+ specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan,
+ rendezvényeken, kdzponti iinnepségeken valé részvétel, intézményi képviselet.

Oktatasi Hivatal:

Az Oktatdsi Hivatal altal megbizott szakemberekkel folyamatos kapcsolatot tartunk a
tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagdgus mindsitések elokészitése és lebonyolitdsa kapesan. Az
érintett pedagogusok egyénileg is tartjdk a kapcsolatot a hivatallal.

Kapcsolattartas tartalma:

« tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagogus mindsitések el6készitése €s
« lebonyolitasa kapcsan adodo feladatok.

Kapcsolattartas formdja:

= szodbell,

*  irdsos.
Kapcsolattarto:

«  igazgato,

« érintett Ovodapedagdgusok.

Egyhazak és intézmény kapcsolata:

Kapcsolattarto:

igazgato



A kapcsolat tartalma: az egyhazi jogi személy hit- és vallasoktatast szervezhet az 6vodaban a
sziilok igénye, irasbeli nyilatkozata szerint.
Gyakorisag: heti 1 alkalommal.

Kapcsolatot tartunk a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségligyi szolgaltatoval az adott gyermek megfeleld ellatasa érdekében.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé:

A televizid, a radid, az irott sajtoé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén betartando eldirdsok:

* az dvodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a fenntart,
valamint az igazgato jogosult,

» atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a fenntarto engedélye sziikséges,

* a nyilatkozatot addé a tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
hiteles valaszokat adjon,

» a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,

» nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik,

« a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés eldtt megismerje

»  kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és sz6vegkormyezetét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

Az dvodaban torténd felvételek készitése csak a fenntartdval valo egyeztetés és jovahagyas
alapjan torténhet, ezek honlapon valé megjelenitése kizdrdlag a fenntartd, valamint a sziilé irasos
beleegyez0 nyilatkozataval lehetséges.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa
19.1 A hagyomsanyipolas tartalmi vonatkozasai
Az ovoda hagyomadnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda himevének
megodrzése, Oregbitése az ovodakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapesolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldséket a nevelétestillet az
éves munkatervében hatdrozza meg.



Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 6ltézékben.

A Pedagogiai Programunk tartalmazza az iinnepeket, megemlékezéseket, és az tinnepségeken a
sziilok részvételének lehetdségét.

19.2 Az iinnepek, megemlékezések rendje

Az iinnepségek megrendezésének alapelvei:
» feleljen meg az életkori sajatossagoknak,
* magas érzelmi tartalma legyen,
= gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.

Megemlékezések, csoporton beliil:
*  Oktober 23.
* Kariacsony * Marcius 15.
«  Husveét
» Sziiletésnap
* Gyermeknap

Unnepeink, a gyermekek kozosen {innepelnek a sziilokkel:
* Mikulas
» Farsangi-bal
* Anyak napja
« Evzarg

19.3 A hagyomanyok dpolasa:
» kozos megemlékezés a gyermekek név és sziiletésnapjardl,
 ajandékkészités kardcsonyra, anydk napjara,
* nyilt farsang,
» ¢vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
- télapo, kardcsony, husvét
- anyak napja
- évzard
- gyermeknapi kirandulas
- bekapcsolddunk a kdzségi rendezvényekbe.
- természet megismerésére, védelmére nevelés.
Onkormanyzat altal szervezett programok, rendezvények (Falunap, Iddések
koszontése).

A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
» tovibbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa,
* palyakezdd, nyugdijba vonuld, ill. Ujonnan belépd dolgozé kdszintése,
felkaroldsa — tavozd, nyugdijba mend kollegand bucsiztatisa,
+ koz8s kirandulasok megszervezése.
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20. Tovabbképzés:
(A koncepcioban valtozas nincs, csak a meghatarozasok az NKT ~bol a Puétv-be kertiltet at, +
277/1997 Korm.r.)

e A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabdlyban meghatirozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt, folyamatosan képzi magat. ( Paétv. 70.§, Nkt. 62.§ (1)
bek. k) pont)

e A pedagdgus a pedagdgus-munkakor betbltésére jogosito oklevél megszerzését kovetd 7.
év szeptember honap elsé munkanapjaté! addig az évig, amelyben az Stvendtddik életévét
betslti, augusztus hénap utolsé munkanapjdig vesz részt tovabbképzésben. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezetiség alol az, aki az Stvenotodik életévét a tanév, nevelési év
kezdetének napja elétt betsltte. (Puétv. 70.§, 277/1997. Korm.r. 4.§ (2) bek.)

o Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kivetd tovabbképzési ciklusban. (Puétv, 70.§)

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd felmentéssel megsziintetheti, ha a
kéiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a hétévenkénti tovabbképzésen dnhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen (Paétv. 49.§ (1) bek. d) pont.)

21. Az 1-estipusii diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak feladata az 6vodaban:

s Az ellatisban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Az NKkt. 62. §
(1¢) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott. aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, a Puétv 3. melléklet B pontjaban meghatarozott diabétesz ellatasi potlékra
jogosult. A diabétesz ellatasi potiék alapja - a feladatot ellaté foplalkoztatott besorolasatdl
fliggetleniil - a gyakomok fokozathoz kapcsolodd illetményalap. (Puétv. 103.§ (1) bek.
3.melléklet B pont)

21.1 Tartés gyogykezelés alatt ali6 gyermek ellatasa:

A kiemelt figyelmet ipgényld gyermekek kategoridja bdviilt a tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermekek korével. (Nkt. 4. § 13. pont c) alpont)

o Kiemelt figyelmet igénylo gyermek, egyben kiilonleges banasmodot igénylo gyermek a
tartds gyogykezelés alatt allo gyermek is.

o Tartos pyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa
altalanos jarobeteg-szakellatisban, vagy altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjdn az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatoan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai nevelésben.
ovodai foglalkozasokon nem tud részt venni, 6vodakédtelezettségét nem tudja teljesiteni.
(1997. évi CLIV. Eiitv 89. és 91.§. Nkt. 4.§ 18. pont. Nkt. 8. § (2) bek.)

Az igazgaté feladata:

e A tdrvény altal meghatarozottak szerint biztositja a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
ovodai ellatasat.

e A igazgatd az egeszségiigyi, vagy rehabiliticios intézmény irasbeli kérelmére az
ovodapedagogus részére célfeladatot dllapithat a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az
egészségiigyi. vagy rehabiliticids intézmény szamadra torténd elldtdsdra, ha a megfelelo
szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot, az egészségiigyi, vag)



rehabiliticios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészseégigyi vagy rehabilitacios
intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betaridasaval végzi.

A célleladat eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus illetményén feliil, irasban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor - céljuttatds jar. (Piétv 104.§ (2,3) bek.)

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek ellatasanak iranyelvei, eljarasrendje:

Minden beteg gyermeknek. aki tartésan, atmenetileg vagy visszatéroen tartdzkodik
korhazban. joga wvan, hogy jatszhasson. tanulhasson, képességeinek meglelelden
fejlodhessen.

A tartos gyogykezelés alatt dll6 gyermek esélyegyenldségének biztositasihoz alapvetoen
sziikséges az inkluziv. befogadd nevelési szemlélet érvényesitése.

Fontos, hogy a csoport 6vodapedagdgusai kialakitsanak egy olyan Kapcsolattartasi format,
ahol a gyermek, kozdsségben maradas megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud [épni
tarsaival, ovodapedagdgusaival az online kapcsolattartasi formak lehetoségeit kihasznalva.
Ha a gyermek hosszu ideig hidnyzik az dvodabol érdemes prevencios jelleggel bevonni a
pedagdgiai szakszolgilatot, odafigyelve a pszichés és szocidlis készségek és Képességek
villozasaira.

Intézményi feladatok a kérhazi tartézkodis szakasziban:

Kapesolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetségek egyeztetése.
Az 6vodapedagodgusok. a csoport tajékoztatisa.
Folyamatos kapesolattartds, az ismeretanyag dladésa, elérhetivé tétele online formaban.

Az ovodapedagogus feladata:

Erthetoen elmagyarazni a gyerekeknek a kialakult helyzetet életkoruknak megfeleloen. a
legegyszerlibb modon.

A gyerekcsoport folyamatosan informdlasa a beteg gyermek allapotarél. az 6vodai
kozosségben valo tartas érdekében.

A beteg gyermek bevondsa az Ovodai életbe lehetdség szerint, pl: online feliileten vald
talilkozas elére megbeszélt iddpontban.

Rajzok, kisebb ajandék készitése a gyogyulds érdekében, ezek eljuttatdsa a beteg
gyermekhez a szlilok segitségével.

Visszatérés az ovodiba:

Az ovodaba vald visszatérds csak a szakorvos engedélye alapjan lehetséges.

A Kkezeldorvos hozhat csak ddntést, szakorvosi igazolas formdjiban a gyermek
visszatérésének madjarol.

A nevelotestiiletet informalni szilkséges a gyermek adott egészségiigyi és mentdlis
dllapotdrol, képesség és készség szintli viltozasairol, szitkségleteirdl, egyéni banasmaoddal
kapcsolatos igényeirdl.

A gyermekcsoportot is fel kell késziteni a tartds betegségbdl érkezd gyermek fogadasara.

A visszatérésben kiemelten szem eldtt kell tartani a differencialds, a fokozatossag, a
kovetkezetesség elvét,

Amennyiben a gyermek nem tér vissza a kozosségbe — Ovodaelhagyds, évodaviitds -
szitkséges a gyermekcsoport informildsa, a folyamat lezdrisa, kozos elblicsizis.
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22, Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek specialis ellatasra vonatkozo
eljarasrend

Intézménylink fogadja az allergids és anafilaxiara hajlamos gyermekeket. Ellitasukat vagy az
intézmény vagy sziilo biztositja.
A 201 1. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol 42, a sziilo kételességei €s jogai 72§ (1a) bekezdése
szerint .a szild kotelezeitsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes fokozott kockazatu allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendo
slirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozissal egyidejiileg vagy

b) adiagnozis ismerté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-okiatasi intézményt tovabba koteles gondoskodni, hogy az életmento gyogyszert
a gyermek. tanuld mindig tartsa maganil.” A nyilatkozatot minden sziilé biintet6 jogi feleldssége
tudatdban Kitslti, és az orvosi szakvéleménnyel egyiitt az igazgatonak eljuttatja.

A sziilok irdsbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziild altal rendelt étel intézményben
16r1énd elfogyasztisanak lehetové tételével is biztosithatd a specialis étrend. Ez esetben biztositjuk a
hiités. a melegités ¢s a fogyasztis megfelelo feltételeit a hatilyos jogszabalyok €s szakmai eloirisok
betartasaval.

Az allergids és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziiloi kérelem benyijiasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

- sziil6i nyilatkozat specialis étrend biztositasarol,

- specialis étrend biztositisa sziiloi nyilatkozat alapjan.

- oz ellatishoz sziikséges eszkizok, gyogyszerek megfeleld tarolasa,
- oz eloirt szilkséges gyogyszerek beadasa. befljasa.

- kapcsolattartds, egyiittmiikodés a sziilovel. szakemberekkel.

Szill6/tdrvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszkiz6krol és a gyogyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz.

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket. amelyeket viratlan helyzetekben haszndlni lehet.

Jjelzi az dvodanak, ha a gyermek allapotaban valtozas torténik,

megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozdnak. ha rosszul érzi magt.

Az intézmény leladata:

- egyeztel a sziilokkeltorvényes képviselgjével, a gyermek dllapotaval kapcsolatban értesiti a
sziilovtorv. képviselot.

= azonnal ellitja az allergids reakciot mutatd gyermeket,
- azonnal értesiti az egészségligyi szervet.

- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl.
Allergias reakcio tiinetei:

- bbrpir
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- csalankiiités
= duzzanat
- orrfolyas

- szemviszketés

- Odémasodis

= szédiilés

- laz

- firadékonysig

~ hasmenés. hanyas
- nehézlégzés
- ajulas

- eszméletveszids,

Lehetséges okok:
= pollenek. fiivek, fik
- haziallat
- poratka
= rovarcsipés
= penészgomba
- dtel
- asztma
=~ gyogyszer

- illatanyagok.
Minden esetben kapja meg a gyermek gyogyszerét és tartsuk be a specidlis étrendet.

23. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallalé a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az Ovodavezetot e nélkill is terheli felelosség az aitala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk ardnyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kitelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatdrozasandl az Mt, 172-173. §-a az iranyado.

23.1Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kdtelezd feladatellats kdzben
kévetkezett be.

A dolgozd a személyes hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékid dolgokat, csak az
ovodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (PL.: szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

23.2 Fegyelmi feleldsségre vonsis

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a kozalkalmazottak
jogallasdra sz616 1992, évi XXXIII térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:
A koézalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettségszeges, a kitelezettség vétkes megszegese:
* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,
* nem munkara képes allapotban jelenik meg,
* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat,
* nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,
« indokolatlanul tagadja a tanfolyamot, tovabbképzésen valo részvételt,
+ illetéktelenekkel kozdl olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomdsdra
jutottak,

* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Koézalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségszegés lehet, pl.: a munkakéri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkdltaté utasitdsainak megtagaddsa, rendszeres késés a
munkahelyrél stb.

A vétkesség formadja lehet:

* szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezeiten, de
belenyugszik a kévetkezményekbe), valamint;

* pgondatlansdghdl eredd (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekménye
kdvetkezményit, de kbnnyelmiien bizik annak elmaradasdban, vagy azért nem
litta elére a k§vetkezményeket, mert elmulasztotta a tole elvarhato figyelmet,
koriiltekintést),

+ a feleldsségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi
munkavégzeés mindségétdl is fugg.
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(1)Fegyelmi vétséget kivet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlldval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo, legfeljebb hasz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizis visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés silydval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltaidi jogksr gyakorldja a fegyelmi eljdras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig. de legfeljebb harminc napig altasabdl
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallds tisztazdsat gatolna vagy a kitelezettségszegés silya €s
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Stven szizalékat a felfliggesziés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott dsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsdtast kimondé
hatarozat véglegessé vilt,

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nétkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszeril és a kitelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkSvetésének alapos gyandja esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorléja —haa
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljardst megindiiani. A fegyelmi eljiarast az
annak alapjaul szolgald okrdl vald tudomdsszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil, buncseleckmény elkdvetése esetén a
biintethetoség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatis
jogat testiilet jogosult gyakorolni —azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljardst meginditasanak
okardl a testiiletet, mint a munkaltaloi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjik. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljiras meginditisiaro! szoloé
dontésérol tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasdval egyidejlleg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijelsli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az
annak alapjaul szolgdlé magatartdst és az elkdvetdsi idopontot.

(8) A legyelmi vizsgdlatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljards ala vont hozzitartozdja,

b) akit a vizsgalat sordan tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

¢) akito] egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhaio el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanics birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogk&r gyakorloja,
két tagja a (8) bekezdésben megjeldit feltételeknek megfelelo személy. Nem lehet a fegyelmi
tandcs tagjia — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgildbiztos, valamint a
vizsgaldbiztos hozzdlartozoja.
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(10) A fegyelmi eljards ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljardst a meginditdasatol szamitott harom hoénapon beliil hatdrozattal kell
befejezni. Ha a hatiridd eredményteleniil eltelt. a fegyelmi eljards e torvény erejénél fogva
megsziinik.

(12) A fegyelmi hatiarozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A tegyelmi eljiras részletszabilyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

24, Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalyba lépése:

A szabilyzat a fenntartd dltali jovahagyast kSvetben 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo
Jogszabalyok mddosulasdig érvényes.

A szabalyzat kézzététele a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. a dokumentilds modja és a
hozziférhetd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022-ben késziilt Szervezeti és
Miikidési Szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat felillvizsgalata, médositasa

Fellilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az igazgalo hataskore, kezdeményezheti a neveldtestillet. A modositas indoka lehet:
* jogszabalyvaltozas,
» Alapité Okirat tartalmanak valtozasa,
* tolszabalyozott rendszer,
« hianyosan szabalyozott rendszer,
 hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.

A modositds sordn az elkészitésre vonatkozd legitimdcios eljarast kell lefolytatni.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat nyilvanossaga
* A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

* A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggeléke:

« munkakdri leiras mintak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei:
* Kulcshaszndlati szabilyzat.
* Bélyegzo hasznalati szabalyzat.
* Telefon haszndlati szabdlyzat.
* [ratkezelési szabdlyzat.
* Adatkezelési szabdlyzat.
* Panaszkezelési szabélyzat.

Veécs, 2024, augusztus 29.
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