SN
Fert8szentmiklési Bezerédj Amalia Ovoda és BélcsGde
www.fertoszentmiklosiovoda.hu

9444 FertSszentmiklos Rakoczi Ferenc utca 70.
Tel.: 99/544-170, 544-171 E-mail: ovoda2@fertoszentmiklos.hu

Fertoszentmiklési Bezerédj Amalia Ovoda és Bolesode

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata




Szervezeti és
Miakodési
Szabalyzat

Intézmény OM-
azonositoja:
030466

Wiagnerné Voroshazi Szilvia
Foéigazgato

Fenntartd nevében:

Horvath Tibor

Polgarmester

Nevelotestiilet nevében:

Arki Zoltanné
Szuloi Szervezet nevében:

Kovacs Eniko

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalya: 2025.09.01.

Ph.




Tartalom

1. SZMSZ CELJA, HATALYA 6
2. AZINTEZMENY ALAPADATAI 7
2.1. OVODA ES BOLCSODE NEVE, SZEKHELYE, TELEPHELYE JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE. ... .evevetteeeeteteseeeseeeseeeeeeteseseseeseesessessesesesseeeeeteseseseseseseeeseseeaseseseeesesseeesseseseeeeeseseeseseseseens 7
2.2, INTEZMENY ALKALMAZOTTILETSZAMA ......couiiiieiteeeeeeeee oot e eeeee e e e e e e e aee e e eeate e e eeaaeeeeeaeeeeesaaeeeeeaaeeseeeaaeeeaeaseeeeenseeeseaaeeeeeaseeeeaseeeeaaeseeeesteeseenaeeeesesseeeeenteeeeennsessensseeesansseesennreeeeenseees 9
2.3. INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO........ueiiiiteieieeteieeeeeteeeeeteeeeeeeeeeeeeaaeeesesaeeesasaseeesaseseesassseeeeasseeesaseaeessssssessnsseeesaasseesasseeeesassaeesassseessasaeeesanessesanseessareeeesas 9
2.4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ......cciiiuuieeiititeeeeeeeeeeeteeeeteeeseeateesseastessasteeesaseseessesseessasaeeesaseseesseseseesasseeeseaseessasaeessasssesasaseessasaeessasesesasnneas 10
3. AZINTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA 15
3.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .......uiiiiitittiiotieeeeeeeeeeeeeeeeeeatee e e e eeeeeaaeeeseaeteesseuseessaaeeeesasaseesaaaseeesamseeesaaeseessaseeeesasteeesemeseessaseeeesanteeeeeneseeesseaeesaneeeesaaseeeseneseesansaeeesanseeesanneas 17
B2 FOIGAZGATO ...t e et e e et e e et e e e eaeee e s eaateeseaueeeeeaa et eesesaeeeseaueeessaseeeesaaaseeseaseeeeemeeeesameseessaneeeeeanteeesemaaeeesaneeeeeanteeeeenateeeeanatee e e tteeeeaaaeeeseateeeearteeeeaaeeesaaaeas 17

3. 2.1, MURKGIEQEOT JOGKOT GYAKOFIASA ..ottt ettt ettt st e ekt e et e e bt e he e seess e e et e eas e ss e seea s e es b e es b e e s s e s e e s e esseeeseee s e eas e seeabeenbeesbees s e esseeseebeesseenseenseensenssenseens 17
3.2.2. FOUGAZGALOL FElAAAIOK: .............c.oooueeiiiiiiii ettt ettt ettt ae ettt e a2t e et e e ts e e he e b e e sseees e e as e e as e s s e s e es s e es b e ee b e e s s e e s e e b e e ss e e nb e eR b e eA e ekt eabeenbeesbeeA b e enteeheeeheebeenbeenbeenteeteebeens 18
3.2.3. Az intézmény vezetojevel SZembBeni QULALANOS @IVATASOK: ................c.cccoivuiiiiiiieit ettt ettt ettt ettt ettt et et e et e e ta e e se e seeseeab e e st e easesseesbeesbeesbeesseesaessaebeesbeesseenseesseeseeseens 21

R 26) (€7:-V/€ 7N N0 I £ 12) 524 i i b 21 TR 21
3.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES KEPVISELET .....cceuuvieiiteteeeiteeeeeeiueeeseeseeseeueeeeessseessessessesssesssassssessassesssassssesassssssssssseesssssessesssssssssssessanssesssnsssessnseees 23
3.4 1. A KQQAMANYOZAS SZADAIYAL ..........c..oooeeeieieieeeie et ettt ettt et eae et e est e et e e 4s e e ae e seesseeas e ess e e as e s e e s seeasees b e es b e e s s e ek e e b e e aseen b e oAb e e Rt e ke ea b e enbees b e eAb e ke e eheeeheebeenbeenbe st e eteeneens 26
3.4.2. A vezetOk és a szervezeti egySEZek KOZOT KAPCSOIAIIAFTAS ................coooui ittt ettt et et e e e et e ekt e et e et ea et ee e ea e e eh e et e emb e em st ee e e eeeeeeeeebe e st eneeeneeeneenseanneens 27
3.4.3. Szervezeti egySegek KOZOT KAPCSOIAIIATTAS ................cccocuiieeiieeeeee ettt ettt o2 e e et et e ekt et e ea st ee e ek 2 ekt e st e m et em e e ee e e ea e e es e ea bt ea bt es b e ee s e es e e eeeeese e st eneeeneeeneenseenneens 28

3. 5. INEVELOTESTULET ...etetieeeeeeeteeeee et e et eeeeeeee e e et e e eeaaeeesaaaeeeesaaseeesaaseeseaeeessaseeeesesaaeessauseessaaeeeesamaseesassteesameseesamsseessaneseesasaeeeseanseessameeeeeamseeeeamaseeesneaeesamseeesaanseeesenaseesansaeessaaeeesanneas 28
3.5.1. A nevelOtestiilet fElAdAIAL €S JOQAI: ..............ccoiouaii ettt ettt et e a ettt e 2 ekt et e a2 et em e e ea e e ea e e st et e ea st ea st ee s e eR e ekt e Rt e a et en e e Rt e eR e e Rt e bt ea bt en b e ee e ekt e ekt e bt enteeneeeneeenteeneeneen 28
3.5.2. BEISG GREFTEKCIEST CSOPOFL ...ttt ettt et et e e e e e e h et e 2 et ea ke e e e o2t ekt ea e e a et ee e e oot e ee e e st e st ea st em st ee s e eE e ekt e st em et em e e ee s e ee e e st ea st ea bt es b e ee s e es e e eseeeseenseenneeneeeneenneaneans 29
3.5.3. SZAKIMAT MUNKGKOZOSSEZGER ..ottt ettt ettt et o2t et e ekt e ekt et e e e te oo e e oot e ea e e st e st ea st em st ee s e e e e ekt e st em et em e e ee s e ee e e es e ea bt ea bt ee b e ee s e ekt e st e bt e st enneenteeneeeneeneen 30
3.5.4. ALKGIMAZOIET KOZOSSEZ ..o ettt e et e et e et e e s te ekt e e e see e st e a2 aseeea ke e e asee e ek e e e aseeeasseaaseeea ks e emseeeateeensse e ke e e n st e e kb e e st e ekt e e nae e kb e e enteeetbeeenbeeetbeeenneennbeennreens 31

3.6. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK ..........cciiiueiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeseaeeeseesteeesessseessassessssstesesasseessassesssasaseseassseessasaeeesensseessnnsseesanseesasseessnneseesnnnees 31
IV 01 50 4741 34274 o TR 32

3.7 1. SZUIGE SZEFVEZEL FOLAAALA ...ttt ettt ettt ettt et s e et e et e e ae e s e e sseess e e st e eas e s e e se e s s e esb e es s e et s e se e b e e sseess e e ss e eR e e ke ea b e enbees b e es b e ekeeeaeeeheebeenbeenteeaeeeseebeens 33
3.7.2. Az egyiittmikodeés €S a KAPCSOLIATIATTAS MOGIAI ...............cc..eoveeeiieeeiee ettt ettt et e et e e et e e aaee e te e e see e tseeasee e seeanste e saeeaste e sseanseeensseeasa e e sseansaeessbeenseenebeensseensseennneenes 33

3.8. KISGYERMEKNEVELDK ......cccoutiiiiueieeieeeeeteteeeeeteeeeeeaeessesteeesesssesesasaseesansesesasssesesassseesansssessassssesassseesansssesaseesesansssesssessesastesesansseesssseeseaseeseeasassseenseeeesensseessnnsseesannsessansseessnnensesanneees 34
3.8 1. A DOICSOAC fELAALA. ..ottt ettt ettt ettt ea e et e e e e ekt ekt eaa e en s e e et e ee e e st e st en st en b e At e ekt ekt e bt e aaeeateeR e e eR e ekt e bt eabeeR b e eebeeh e e eh e e bt eneenneenteente st eseens 36
3.8.2. A DOICSOACT REVEIES QIAPEIVEIL: ............c.eieeeeee ettt ettt ettt o2t et e et e et e ekt e et e a et ea e e ea e e st et e ea st e At e ee s e ek e e Rt e bt e aaeea s e Rt e Rt ekt et e eabeen b e eR e ekt ekt ebeeneenneenteenteeseeseens 37

3.9, OVODATITKAR ..o eeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeese s s s s eeesesese s s e seseesesesese s sesesesseseseses s e seeseseseseses s e sesseseseseses s e s e s e e s e s e s e s e s s e s e s e esese s e s e s s e s e s e e e e s e s e s s s e s e e s e s e s e s e s s s e s e seeses et e s e s s sassesesesesessasesesaesesesesenaes 38
4. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE 39




5.
6.

7.
8.
9.

VEDONOI SZOLGALAT 39
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE VONATKOZO SZABALYOK 44

6.1. ALTALANOS SZABALYOK, MUKODES RENDJE- ... . evetuteeueesesestetesesesesesessesssesesesssesssessasesesessessesesssesesessesssseetasesesesssseeeeesstessaseesseseeseseeeseseseeeseeeeteeeseseeseeee et et s sesaseseeeeeeesaseseeseeeeeeeeenes
6.2, NYITVATARTAS RENDIE.......ccuttiieiueeeeeeteeeeetteeeeeeteeseeeseeseeaeeesasstseeaaseeseasssesassseseaasseesaassseeaaasseesaassesansssseassseeeeansssesaasssseeeassseeanssseseasseseeeseeeeeananseeesseeesensseseannnseesennseeeensseeeennneeeennnnes
(SIE I €2 212012 8 3 2 IAVA 2 W 21 9 20V4 24 O SN @I 0) BN N O 1 ) D)1 V7N 51 ) R
6.4. OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE
6.5. GYERMEK TAVOLMARADASAVAL KAPCSOLATOS TUDNIVALOK
6.6. OVODAI ETKEZESI TERITESI DIJAK TELJESITESENEK RENDIE ... ..o e eeeeeeseeeeteseseseseseeeseeseseseseseseseeseseseseseseseseeeesseseseseseeeeeeeeseseseseseseeses s seseseeeeeeees s e seseseseeeeees s s seseseeeeeeseseseseseeeeeeeenenans
6.7. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODAS RENDIE ......uuutiiioutiieiitteeeeetteeeeeeateesaeuseessesseessasseesasssessassssesassseesassssessassssesasseessasssessastesesansssessaseeeesassesesaseseessassseesansteessassseesaseseesssaeeesanessesanenes
6.8. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK .....cciiuutiiiiiutiieieeeeeeeeeeteeeeeteeeseeateesseaaeessssaeeeessaseessesseeesassseesesaseeesaaseessnsaeessaneesesasees 49
6.9. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDIE.........uutiiiiuieeieeieeeeeeeeeeeieeeseeneesseaeeeens

6.10. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
6.11. A FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDIE ......uuviiiiotiieeeitieeeeeeeeeeseeeeeeeaeeeeeaeeeeseaeteessnteesssasesesanaseessesaeessannesesanneas 51
6.12. BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL ......u0eiitiiiitieeeteeeieeeeteeeetseeeteeeeseessssessssensseessseessssessseesssssssseaessssssssesssessseesssessseensnes 52
6.13. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK .....ccuviiiuvieeuiieetieeetteeiteeeeteeeetseeesseeesseeesseessseeessesssseeessesssssenssesssssesssesssesnsns 53
6.14. AZ OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE ..
6.15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE .......uuviiiiiiiieieteeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeseteeeseeaaeeeeesaseesanseeeseaasesesassseeseaseeeeeastssesassseesseseesesaseeeeeessseesssseeesasseeeeansseessannseesanseeesenneeseennneees
6.16. SZERVEZET MUKODESENEK FOBB SZABALY AL .......cioutitiiiteeeeieeeeeeaeeeeeeeeeeesseseseaseessesssssasssssesaassesansssssasssseesassseesaasseseesstesesasseessaseesseaseseeeasassesaasseeessnseeesannsseesanaseesasseesenneeseennnees
6.17. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDIE .......uuvtiiiiutiteiiueeeeitteeeesseeeeeisseesinsseesasssssesessssesaosssssasssssesassssessnsssssssssssesassssessasssssassssssassssssasssesesassessansssessansseesenssesssnessessnseees
6.18. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDIJE .......uutteiiouttteietteeeteteeeeeeeeeeseeaseessesstessaseesesaaaseessasetessastesesaasseessasseeesasseeeesaaseessaseseesasseeeseasseesaaseessasaeessaseeesananeas

INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI 62
EGYEB RENDELKEZESEK 67
ZARO RENDELKEZESEK 79




Bevezeto

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény alapdokumentuma, mely a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseit hatarozza meg. (Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)) Az Alapito okiratban foglalt célok és feladatok
megvalodsitasa, az intézmény jogszerli, zavartalan mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Fertészentmiklosi Bezerédj Amalia Ovoda és
Bolcsdde foigazgatdjanak eldterjesztése utdn a neveldtestiilet tagjainak bevonasaval jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadottnak tekintjiik.

Jelen dokumentum megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint az intézményben, mindenki szamara elérhetd, arra kijeldlt helyen.

Jogszabalyi kornyezet:

- Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)

- 20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
-368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az 4llamhaztartds miikodési rendjérol

- 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet

-2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény modositasarol

- 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
- Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 137/1996 (VIIIL.28.) kormanyrendelet

- 255/2009. (XI1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
-363/2012. (XIIL 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 18/2024. (IV.4.) BM rendeletet TER rend.

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

- A szocidlis igazgatésrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi III. térvény



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

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirl
15/1998. (V1.30.) NM rendelet

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

- A kozalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

- Az egyenlébanasmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol szolo 2003. évi CXXV.

-2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

-2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
- 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl

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

- 48/2012. (X1I.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

-370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol

¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

-2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

- A tlizvédelemrdl sz616 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1)

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



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

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazat feladatairol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

- 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- Kormény rendelete a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

1. SZMSZ célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Fertdszentmiklosi Bezerédj Amalia Ovoda és Bélesdde szervezeti felépitését, az intézményi
miukodeés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatra vonatkozd megallapitasokat €és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. E szabalyzo dokumentum célja az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan miikddésének, az intézményben folyd
megfeleld szinvonalll 6vodai-bolcsddei neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése.

s Az SZMSZ teriileti hatdlya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény teljes teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett intézményen kiviili programokra egyarant
érvényes.

s Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényt



- a féigazgatora, foigazgatd helyettesre
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, kdzalkalmazottakra
- a nevelQtestiiletre
- kisgyermekneveldkre
- a neveldmunkat segitokre
- egy¢éb munkakdrben dolgozokra
- az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
- az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre
- az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1€v6 személyekre, cégekre, a kozottiik, illetve az intézmény kozott 1étrejott
megallapodasban szabalyozottak szerint.
- a nevelési idon kiviil nyujtott szolgéltatasokra, szolgaltatodikra.
s A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat idobeli hatdlya:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyéasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szo6l. Ezzel egyidejlleg
hatélyat veszti az intézmény el6z6leg elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ feliilvizsgélata indokolt jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval, valamint minden nevelési év kezdete eldtt. Modositasara akkor kertil
sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§ -a hatdrozza meg.

2. Az intézmény alapadatai

2.1. Ovoda és Bilcséde neve, székhelye, telephelye jogilldsa, alaptevékenysége



OM-azonositoszama: 030466

Neve: Fertészentmiklési Bezerédj Amalia Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 9444 Fertoszentmiklos Rakoczi Ferenc u.70
Telephelye: Fertészentmiklési Bezerédj Amalia Ovoda és Boleséde

9444 Fertoszentmiklos Malom u.l1.

KSH statisztikai szamjel: 16715284-8510-322-08

KSH statisztikai torzsszdma: S0101985

Torzskonyvi azonosito: 641917

Szamlaszama: OTP Bank Rt. 11737100-16715284

Adodszéma: 16715284-2-08

Az intézmény alapitdja: Fertészentmiklés Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete

Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Fertészentmiklés Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete

Székhelye: 9444 Fertoszentmiklos, Szent Istvan u. 19.

Az intézmény muikodési teriilete: Fertészentmiklos varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény tipusa: Ovoda és boleséde

Szervezeti formdja: Tobbcéld intézmény

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Csoportszama: Székhelyén: 4 6vodai csoport

1 bolcsddei csoport
Malom u. telephelyén: 3 6vodai csoport

Maximalis gyermeklétszam: Székhely 6voda: Fertdszentmiklos, Rékoczi Ferenc u. 70.
112 féréhely
Bolcsode: Fert6szentmiklos, Rakoczi Ferenc u. 70.



12 féréhely
Telephely: Fertdszentmiklos, Malom u. 1.
88 férdhely

2.2. Intézmény alkalmazotti létszama
Az 6vodaban 15 f6 6vodapedagogus dolgozik, melybdl 1 f6 féigazgatd, 1 6 féigazgatd-helyettes, 1 16 fejlesztépedagogus, 1 {6
gyogypedagogus, 2 f6 rekredcio és gyogy-tszas oktatd. Két fo hatarozatlan idejli pedagdgiai asszisztens segiti munkankat. Kisegit személyzet
1étszama 8 {6, ebbdl 7 dajka és 1 dvodatitkar.

A bolcsddei feladatokat 2 6 kisgyermeknevel6 és 1 bolcsddei dajka latja el. 1 {6 kisgyermekneveld intézményegység - vezetdi feladatokat 1at el.

2.3. Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio

Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése (4z Alapito Okiratban foglaltak hatdrozzdak meg):

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 - Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 - Ovodai nevelés ellatas miikodtetés feladatai

096015 - Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 - Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 - Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Intézmény miikodési teriilete: Fertoszentmiklos varos kozigazgatasi teriilete
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2.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok

% Alapité okirat:

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo6 rendelkezéseket tartalmazza. (Nkt.21.§ (3))

» SZMSZ:

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

» a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az intézményben vald benntartézkodasanak rend;jét,

* a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

* belépés és benntartdzkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,

* a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

* a foigazgatd vagy foigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

* a vezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

« a nevelQtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,
+ a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgéalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségligyi ellatast biztositd egészségligyl szolgaltatoval vald kapcsolattartast, az {linnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

* a szakmai munkakdzosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pedagégusok munkéjanak segitésében,

* az intézményi védo, ovo eldirasokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

* annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,
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« azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel,

» az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

* az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

* a vezetok altal leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leirdsmintakat,

» mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével 0sszefliggd minden

olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Eves munkaterv:

A fbigazgato az intézmény céljainak, feladatainak megvalositasara a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan intézményi munkatervet készit,
melyet az évnyit6 neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet fogad el.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatarozasat

» a feladat végrehajtasaért felelds nevét

» a feladat végrehajtasanak hataridejét

* a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 0vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

* a sziinetek idO6tartamat,

* az 6vodai ¢€lethez kapcsolddo iinnepek megilinneplésének idépont;jat,

» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak idépontjat,
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* az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett iddpontjat, minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek
itélt kérdést.

A féigazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Hazirend:
A héazirend tartalmazza azokat az informdaciokat és szabalyokat, melyek segitik az intézmény- gyermekcsoport- csalad egytittmiikodését és
lehetdveé teszik mindannyiuk szdmara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az intézménybe felvett gyermek sziildje, az ellatas

megkezdésekor a hdzirend kivonatat megkapja, alairasaval igazolja a benne foglaltak megismerését.

Intézmény pedagégiai programja: (EMMI 20/2012 (VIIL31., 363/2012. (XII. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjardl, 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
valamint egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol)

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programijat.

A pedagogiai program meghatarozza

« az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez
szlikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

* a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

* a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

* a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

* az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
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* a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

« a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

* a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.

A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanulo fejlédéséhez, fejlesztéséhez a napirend €s a hetirend biztositja a feltételeket, melyek
a megfeleld id6tartamt, parhuzamosan is végezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermek egylittmiikodo képességét, feladattudatat
fejlesztd, novekvo idétartamtl (5-35 perces) csoportos tevékenységek tervezésével, szervezésével valdsulnak meg. A napirend igazodik a
kiilonb6z6 tevékenységekhez €s a gyermek egyéni sziikségleteihez, valamint tekintettel van a helyi szokasokra, igényekre. A rendszeresség és az
ismétlédések érzelmi biztonsdgot teremtenek a gyermeknek. A gyermekek a tankoteles korukat megel6z0 nevelési évben a késdbbi eredményes
iskolai elorehaladashoz fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az dvodai csoportokban naponta dsszesen 45 perces idokeretben,
a feladatra differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodd — amennyiben az infrastrukturalis adottsdgok lehetové teszik, kiilon térben

szervezett — iskolaelokészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenységben vesznek részt.

Kiilonos kozzétételi lista:
Az intézmény honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat. A kiillonos kozzétételi listat sziikség szerint, de

legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgélni.

Egyéb szabalyz6 dokumentumok:
Az intézmény miikddését meghatarozdo dokumentum, az SZMSZ mellett a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd, valamint egyéb, a
mindenkori térvényi eldirasoknak megfeleld szabalyzatok egyarant megtalalhatok:

R/

% Alapito okirat
7

s Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

% Pedagogiai Program
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Bolcsddei Szakmai Program
Hézirend

Adatkezelési Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak

szabalyzata

Ellenérzési nyomvonal szabalyzata

Gyakornoki Szabalyzat

Helyi mindsitési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkahelyi kockdzatelemzés és kockazatértékelés
Kémiai kockdzatelemzés és kockazatértékelés
Kulcskezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

TER szabalyzat
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Szul6i
Szervezet

Bolcsdde szakmai vezetdje

!

Bolesodei
kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajka

3. Az intézmény szervezeti strukturaja

Szervezeti Struktura

/ Féigazgatd

l

Foigazgato helyettes

/

Munkak6z6sség vezetd

]
\
Dajkak, Ovoda-
pedagdgiai pedagogusok
asszisztensek,
ovodatitkar

15

l

Munkakozdsségi
tagok




A munkakdorokben Megjegyzés (teljes vagy

Munkakorok foglalkoztatott részmunkakor)
1étszam
ovodapedagogus, ebbol 15 Teljes munkakor, 1 6
részmunkaidds
foigazgato 1 Teljes munkakdor
foigazgato-helyettes 1 Teljes munkakdor
kisgyermek nevelé, melybdl egy 6 2 Teljes munkakor

intézményegység-vezetd

dajka, bolcsédei dajka 8 Teljes munkakdor
pedagogiai asszisztens 2 Teljes munkakdor
ovodatitkar 1 Teljes munkakor

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a fenntartd engedélye alapjan, a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. a térvény 1. és 2. szdmu
melléklete, illetve a 6/2016. (I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol 2.sz melléklete hatarozza meg.
Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddod

feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

¢ Az intézmény alkalmazottai:
* f0igazgato,
* féigazgato- helyettes,
» munkak6zosség vezetdje,
* dvodapedagogusok,
* kisgyermekneveldk, egy 6 intézményegység-vezetdi feladatokkal megbizott
* pedagogiai asszisztensek,
* dajkak,
* Ovodatitkar.
A telepiilés gondnoki szolgélata segiti intézményiink technikai feladatainak megvalositasat.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak személyi anyagat a székhely 6voda 06rzi, a féigazgato és ovodatitkar kezelik.

3.2. Foigazgato

3.2.1. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A fdigazgatd kinevezéséért Fertdszentmiklos Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete felel, felette az egyéb munkaltatéi jogokat
Fert6szentmiklés Varos Polgarmestere gyakorolja. A Fert6szentmiklosi Bezerédj Amalia Ovoda és Boles6de vezetdje az intézmény egyszemélyi felels
vezetdje.
A f6igazgato felel az intézmény torvényes €s szakszerli miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kdotelezettségvallalasi,
munkaltatoi és alairasi jogkoroket €s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott korben az intézmény mas

alkalmazottjara. Az 6voda, bdlcséde dolgozoinak munkaltatoja, aki valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogkdrrel rendelkezik.
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A munkaltatoi jogkor kategoriai:

* kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas, athelyezés, nyugdijazas)

* bérgazdalkodas a helyi 6nkormanyzati koltsegvetési szervvel egyiittmiikodésben (éves koltségvetés, bér, potlékok)

» munkaltatoi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirasok készitése stb.)

A kinevezési (megbizasi) jogkort a fOigazgatd valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkakor

vonatkozasaban fenntartja magéanak.

3.2.2. Foigazgatoi feladatok:
* a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése, vezetése,

* a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

» a tanfeliigyeleti- onértékelési- mindsitési rendszer mitkodtetése,

* a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa, oviKréta rendszer mikodtetése, kontrollja

« arendelkezésre 4116 kdltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez a Pedagodgiai program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa,

* a sziil61 szervezettel valo egylittmiikodés a féigazgatd-helyettes bevonasaval,

* az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése az iizemelés folyamatossdganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése,

* a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,

* a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhéazott — feladatok ellatasa,

* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program €s €ves beiskolazasi terv elkészitése,

* a hatalyos jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény belsd Onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat,

vizsgéjat,
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* a hatilyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikodteti a tanfeliigyeleti ellendrzést el6készitd intézmény belsé ellendrzési,
teljesitményértékelési rendszerét,
« a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, Téth Antal EGYMI-vel, a POK-kal,
kiils6 szakemberekkel és egyéb szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,
» kialakitja és muikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélésat,
* a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,
« a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése,
» a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok igénylik,
» a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,
* az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal meghatarozottak szerint,
 gyermekvédelmi feladatok ellatasa és megszervezése,
* az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban kézremiikdo ovodatitkar munk4janak iranyitasa,
* a belso kontrollrendszer €s ezen beliil a belsd ellendrzés kialakitasa, miikddtetése €s fejlesztése,
* a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekil informacid szolgéltatdsa, a statisztikai adatszolgaltatas; a
kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasa,
» a GDPR torvényben vald megfelelés szerint az adat- €s iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa, az adatkezel6i, adatfeldolgozoi tevékenység
ellatasa, az irattari terv €s az iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa, megfeleld irattar kialakitasa és miikodtetése, az iratkezeléshez
szlikséges feltételek biztositasa, az iratkezelés feliigyelete,
* igazgatasi feladatok ellatasa:
- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

- a tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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- a sziildk értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.
* gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az intézmény egészére kiterjedden a bér, a 1étszam ¢és a munkaerd gazdalkodas jogat ; gyakorolja a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi munkavallalora kiterjedd kizarélagos
munkaltatoi jogkorét; az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
modon gyakorolja,
» egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Onkormanyzat illetékes szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve
elszamolasok soran,
» figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek
kihasznaldsdnak optimalis modjarol,
* dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, egyéb szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont a dolgozdk anyagi €s erkdlesi elismerésének elveirdl és modjardl,
« felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,
* jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
* képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartds mindségéért,
* érvényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat,

» elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
* az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

» az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
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» a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért,
* az intézményi szamviteli rendért,

* bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

3.2.3. Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:
* A pedagdgiai folyamatok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

* A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

« Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

» Mésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

» Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

* Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé kdrnyezetét, a folyamatban 1évo €s varhato valtozasokat.

* Szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési elveinek megismerését €s tanulési-tanitasi folyamatokba
épiilését.

* A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott jovoképpel.

* Reagiljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa veégre.

3.3. Foigazgato- helyettes

Kivalasztasa és megbizasa a féigazgatd hataskdore.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik a foigazgatonak.
A fdigazgatd a helyettessel munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevelomunkat, valamint részt vesz a feladatok

végrehajtasaban.
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Hataskore:

* A fOigazgato tavollétében a helyettesitési rendben els6 a féigazgato-helyettes.

* Munkako6zosségek munkéjanak ellendrzése.

* Szervezi, iranyitja és részt vesz a tanfelligyeleti ellendrzésben, a mindsitési eljarasban résztvevé 6vodapedagdgusok felkészitésében.

Kiemelt feladatai:

* Eldsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalodsitasat, illetve modositasat.

+ Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

* Feladata a neveldmunka tdmogatasa. Csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint; ellendrzi a mulasztasi napld, csoportnaplo,
a gyermek fejlédését nyomon kovetd napld vezetését; Ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést; Ellendrzi az intézményi
szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést.

* [ranyitja és koordindlja a szakmai munkakdz0ss€ég munkdjat. Segitséget nyljt a munkatervek elkészitésében.

* Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzést, mindsitési eljarasban résztvevd dvodapedagdgusok felkésziilését.

* Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

» Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az 6nértékelési dokumentumokat.

» Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletére az intézményre vonatkozé adatok feltoltése.

* Javaslatot tesz tovabbképzésekre, vezetovel kozosen elkésziti a tovabbképzesi és a beiskolazasi tervet.

* Elésegiti az 0jit6 szandekq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

» Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkddtetésében (pl. ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés,

intézkedési tervek készitése).
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* Segiti az intézményi szintli rendezvények megszervezését. A féigazgato-helyettes feladat és hataskorét, valamint egyéni feleldsségét munkakori leirasa

tartalmazza. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munkaidejét, kotelezd oraszamat, a megilletd juttatdsokat a mindenkori jogszabaly

hatarozza meg.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmdnyozds és képviselet

Ellatandé  feladatok a  vezetdk | Feladatot ellato Egyéb (helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakori leirasa alapjan ellenér stb.)
Szakszeri és torvényes miikodés Fdigazgato Fdigazgat6- helyettes | folyamatos

Célszerli és takarékos gazdalkodas Foigazgatd Foigazgatd- helyettes | 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Foéigazgat6 Féigazgato- helyettes |2 héten tali tartés hidnyzds esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzodés:  dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités  elrendelése  és  elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai, pénziigyi osztallyal
egyeztetve.
Gyermek ¢s ifjusagvédelem Foéigazgat6 Féigazgato- helyettes |2 héten tali tartdos hianyzas esetén, kivétel az
Foigazgato- helyettes azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
Ovodapedagégusok felmertilése
Gyermekbalesetek megeldzése Féigazgatd Fdigazgato- helyettes | folyamatos
Ovodapedagdgusok
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovoda titkar FOigazgato- helyettes | folyamatos
Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer | Fdigazgatd Féigazgato- helyettes | folyamatos
miukodtetése Féigazgato- helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, | Féigazgatd Féigazgato- helyettes | folyamatos
ellendrzése.
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Fdigazgatd Fdigazgatd- helyettes | 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Fdigazgatd Fdigazgatd- helyettes | 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
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Pedagogus tovabbképzési program és|Foigazgatd Foigazgato- helyettes |4 héten tali tartos hidnyzas esetén

beiskol4zési terv elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Féigazgat6-helyettes Foigazgatd folyamatos

apolasa Ovodapedagdgusok

Allashelyek betoltése, kinevezés | Fbéigazgatd Foigazgato- helyettes |2 héten tali tartos hidnyzés esetén

hatarozott idére

Allashelyek betoltése, kinevezés | Fbigazgatd Foigazgato- helyettes | 12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

hatarozatlan idére

Megbizasok Fdigazgatd Foigazgato- helyettes | 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

Munkavallalot terheld felelosség | Foigazgatd Foigazgato- helyettes | folyamatos

megallapitasa

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Foéigazgatd Foigazgato- helyettes | 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, | Féigazgatd Foigazgato- helyettes | 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak | Foigazgatd Foigazgato- helyettes | 12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

mindsitése

Alkalmazottak  erkdlcsi és  anyagi | Féigazgato Foéigazgato- helyettes | 12 héten tuli tartos hidnyzas esetén

elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése Féigazgato- helyettes Fdigazgatd folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Foéigazgato- helyettes Féigazgato folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Foéigazgato Féigazgato folyamatos

Foigazgato- helyettes

Tanligy igazgatasi feladatok Foéigazgato FOigazgato- helyettes |2 héten tali tartdos hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és | Féigazgato Féigazgato- helyettes | folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvantartadsok naprakész vezetése, Fdigazgato Fdigazgato- helyettes | folyamatos
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Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Foigazgatd Féigazgato- helyettes | 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
hozzaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Féigazgato Féigazgato- helyettes | folyamatos

ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi eléirdsok betartdsa | Féigazgato Foigazgato- helyettes | folyamatos

Leltarozas selejtezés Féigazgatd Foigazgatd- helyettes | folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Féigazgatd Foigazgatd- helyettes | folyamatos

Intézmény képviselete Fodigazgato Foéigazgato- helyettes | folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Fdigazgato- helyettes Fdigazgatd folyamatos

eseményeken
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Fert8szentmiklosi Bezerédj Amalia Ovoda és Bolcséde
www.fertoszentmiklosiovoda.hu
9444 Fert6szentmiklos Rakéczi Ferenc utca 70.
Tel.: 99/544-170, 544-171 E-mail: ovoda2@fertoszentmiklos.hu

3.4.1. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb

kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak a féigazgat¢6 irhat ala. Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlodja a féigazgato
altal - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban - megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdészam, telefonszam, faxszdm, e-mail

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm

a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,,A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti

egyseg

Rendje ¢s formaja

Legfelsébb

vezetOi szint

( Féigazgato)

neveldtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, k6telez6 o6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6 orakon tal

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

alkalmazotti

kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, k6telez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd 6rdkon

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevel

munkak6zosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
- munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min.4)

- év végi beszdmolo elkészitése
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3.4.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) | Rendje és formaja

egyseg szervezeti egység

1. neveldtestiilet | alkalmazotti - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
kozosség szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Vezet01 megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

munkak6zosség | - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

- munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min.4)

- év végi beszdmolo elkészitése

3.5. Nevelotestiilet

A nevel6dtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben
intézménylink legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja minden

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo pedagdgus.

3.5.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet feladata, az intézmény Pedagogiai
Programjaban megfogalmazottak megvalositasa — ezéltal a gyermekek magas szinvonall
nevelése. A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tligyben, részt vesz a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, az éves Munkaterv elkészitésében.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti tligyeivel, a gyermekek elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok anyaga a hivatali titok fogalomkdorébe tartoznak. A hivatali

titok megdrzésére feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.
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A nevelétestiilet dontési jogkore:

o Atfogo értékelések, elemzések, beszamolok elfogadasa

o Nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

e Vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
megfogalmazasa

o A jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek.

¢ A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

e A nevelbtestiillet dontéseit ¢és hatdrozatait 4altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

o Titkos szavazds esetén szavazatszamldlo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet emlékeztetd jegyzokonyvét a vezetd altal kijelolt személy vezeti.

o A dontések és hatarozatok az irattarba keriilnek.

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

% A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. Az értekezletek rendjét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az

intézmény vezetdje- féigazgatoja sziikségesnek latja.

3.5.2. Onértékelési, teljesitményértékelési csoport
A belsé Onértékelési csoport tagjait a foigazgatd jeloli ki és bizza meg. Feladatuk az

onértékelési-teljesitményértékelési feladatok elvégzése.
s Az onértékelési-teljesitményértékelési csoport feladata:
az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban valo kozremitkodés,
intézményi onértékelési - teljesitményértékelési rendszer gyakorlati miikodtetése,
az értékelésbe bevont kollégak, pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,
részvétel az adatgytlijtésben, interjukérdések, kérddivek dsszeallitasaban, kielemzésében

az OH, oviKréta informatikai feliiletének muikodtetése és kezelése,
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a tervszeri, folyamatos, szervezett, zokkenémentes mindségi munka biztositasa.
% A csoport vezetdjének feladata:

- az OH, oviKréta informatikai feliiletének mikodtetése és kezelése

- a belsd oOnértékelési-értékelési rendszer miukodtetésében vald aktiv részvétel, az
intézmény Onértékelésbol adodo célkitiizések és fejlesztési feladatok meghatarozasa és
azok gyakorlati koordinalasa

- yjonnan megjelend tanfeliigyelettel, mindsitéssel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az érintettek

tajékoztatasa

3.5.3. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
szakmai munkak6z0sség tagjai:
+* meghatarozzak, hogy a munkakozdsséget milyen teriiletre hozzak 1étre,
+ milyen id6tartamra hozzak Iétre (konkrét feladathoz rendelve 1 éves id6tartam, szakmai
teriilethez maximum 5 évre)
% A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.

A munkako6zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott iddtartamra a
foigazgato jogkore. A szakmai munkak6zosség részére megallapitott feladatokat: - a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 71.§ - 20/2012.(VIIIL.31.) EMMI rendelet 118.§
hatdrozza meg. A szakmai munkak6zOsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja

munkaterveét.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

¢ A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a
vezetés €s a pedagogusok kozott.

¢ A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, oOsszedllitta a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

% Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakdzdsség éves munkatervét.
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¢ Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

s A foigazgato altal kijelolt idopontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

¢ Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

s A fOigazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba csoportlatogatdsokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

& Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil.

% Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

< Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili

egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

3.5.4. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Az alkalmazotti
kozosséget az intézményben dolgozd valamennyi koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allo, valamint kozalkalmazott alkotja. Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kdznevelésrol
sz010 torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal
kapcsolatosak. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdk, dajkak, kisegitdé dolgozok
egylttmilkddését.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok

szabalyozzak.

3.6. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito dolgozok
(dajkak, pedagogiai asszisztens)

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, valamint
kozalkalmazottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII

torvény-Paétv., annak végrehajtisi rendelete, a munka torvénykonyve, valamint a
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Kozalkalmazottak Jogallasarol szol6 Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld
munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a neveldmunkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd
mas alkalmazott.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

e Javagslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti, valamint kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a
dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezdvel kdzolni kell.

o Azegyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1

f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.7. Sziildi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziilo1 szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érinté valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat.

A sziildi szervezet €1én a tagok altal valasztott e/nok all, aki képviseli a szervezetet. A sziil6i
szervezet miikodésérdl sajat maga dont. A Sziiléi Szervezet megalakulasat kovetden elkésziti a
Sziil6i Szervezet mitkodési szabalyzatat.

A sziil6i szervezet tagjaival és elnokével a féigazgatd, valamint a féigazgatd- helyettes tartja a
kapcsolatot. A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben a jogszabaly vagy a munkaterv
véleményezési jogot biztosit.

A sziilé1 szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

foigazgatotol. A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.
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3.7.1. Sziiloi szervezet feladatai

A sziloi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly és az ovoda, bolcsdde mas belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony miikodését,
- tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i szervezet kiemelt feladata, hogy

- javaslatot tegyen az intézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilonosen:
- az intézmény iranyitasat érinté kérdésekben,

- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;

- a sziiloi szervezet és a vezetOk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze

nevelOtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. A sziildi szervezet altal, a

nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl, a neveldtestiilet dont.
% A sziil6i szervezet dont:
* sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,
* tisztségviseldinek megvalasztasarol
¢ Az intézményi sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
» Az intézmény Munkatervének elfogadasakor ¢s mddositasakor, elfogadasakor.
* A foigazgatd megbizasa, és megbizasanak visszavonasa elott.
* Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziildi
szervezet egyetértési jogot gyakorolna.
* Az intézmény mitkodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az

intézmény egészEt, vagy csoportjat érintd kérdésekben)

3.7.2. Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas modjai

Az intézményi sziiléi szervezettel az egyiittmiikodés szervezése a fOigazgatd feladata. A

foigazgatd az intézményi szildi szervezetet nevelési évenként egyszer tdjékoztatja az

intézményt érintd aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol. Az 6vodapedagogus a csoport

sziild1 szervezete képviseldjének igény szerint ad tajékoztatast.
Modjai: - szébeli személyes megbeszElés,

- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,

- Sziilé1 Férum Szabalyzata dokumentum, a jogok irasba foglalasaval.
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¢ A Sziil6i Szervezet forumai
» Sziili értekezleteken, fogadd ordkon, kozdsen szervezett rendezvényeken lehetOséget
biztositunk a sziiloknek, hogy az 6vodaban foly6 pedagodgiai munka kialakitasaban aktivan

részt vegyenek, otleteikkel eldsegitsék a kozos gondolkodast.

s Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozé jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:

véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az oOvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérmi — a 20/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan

egyetértési jog:

- ha nem miikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo6 szabalyozasa terén — a
20/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

- A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

3.8. Kisgyermeknevelok

Elkiiloniilt feladatuk alapjan, a bolcsddei feladatokat ellato szervezeti egységhez tartozé
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

A felséfoku végzettségli gondozéndket ugyanazon jogkorok illetik meg, mint az
ovodapedagbdgusokat.
% Kisgyermekneveldk:
o Bodlcsddei intézményegység-vezetd iranyitasa alatt dolgoznak.
o A kisgyermekek bolcs6dei beszoktatasat végzik iligyelve arra, hogy a sziiloktdl valo
elszakadas fokozatos legyen.
o Gondozasi feladatokat latnak el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek megfelelden,
az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével.

o Figyelemmel kisérik, segitik a kisgyermekek testi és pszichés fejlodéset.
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Egészségiigyi és pedagdgiai ismeretek birtokdban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-
motoros, vizualis, manualis fejlodést segitik a szakmai programban eldirtak szerint.

Az Onallosag kialakuldsat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializaciot segitik a
gondozasi folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal.

Novelik, elésegitik a gyermekek ismeretszerzését, fejlesztik a kommunikécios
készségiiket.

Gondoskodnak a helyes szokasok kialakitasarol.

Figyelemmel kisérik, hogy a bolcsddei kornyezet elemei (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelelok legyenek.

Gondoskodnak a csoportszobdk esztétikus, évszakoknak megfeleld dekoralasarol.

A sziilokkel szoros, 4llandd, korrekt kapcsolatot tartanak, rendszeres t4jékoztatast adnak
(beszoktato fiizet, lizend fiizet) a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezetik az el6irt dokumentéciokat.

Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatdsokon részt
vesznek.

A bolcsddei intézményegység-vezetd irdnyitasaval dolgoznak, munkdjukban figyelembe

veszik az orvos, a szaktanacsado, a segitd szakemberek szakmai itmutatasait.

s Bolcsddei egységet vezetd foigazgato feladatai
Az Intézményhaldzat egészének a szakmai és gazdasagi munkdjat irdnyitja, szervezi,
Osszefogja, ellendrzi.
Kijeloli a bolcsddei szakmai vezetdi feladatokat, annak végrehajtojat.
A munkaltatoi feladatok ellatasa.
Az igénybevevdi nyilvantartasban torténd napi adatszolgaltatas
o Képviselni az intézményt folottes szervek, tarsszervek, tarsadalmi szervezetek
iranyéban.
e A kapcsolattartas a felettes szervekkel, tarsintézményekkel.
o Figyelemmel kiséri a bolcsdde ellatottsagi és miikdodési mutatoit, elemezi a
miikddés szakmai hatékonysagat.
Az Intézményhaldzat szervezeti egységeinek szakszerti mikodtetése.
Irdnyvonalat adjon a szakmai munkéra vonatkozdan.
Kidolgozza az Intézmény szakmai alapprogramjat.
Felelés az Alapitdé Okiratban foglalt tevékenységek kovetelményeknek megfeleld

ellatasaért.
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Felelds a gazdalkodasért, a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért.

Felelds az Intézményre vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

Felelos a folyamatba épitett el0zetes €és utdlagos ellendrzés megszervezéséért, mikodéséért.
Felel6s az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri hasznalataért.

Gondoskodik a vezetdk és dolgozok folyamatos képzésérdl, konzultacios lehetdségek

biztositasarol

Vezeti az eloirt szakmai ¢és gazdasagi nyilvantartasokat, dokumentaciot, adatokat
szolgaltat a gazdasagi szervezet részére

Elkésziti a havi jelentéseket.

Ellendrzi a gondozondk altal vezetett dokumentaciot.

¢ Hataskore, jogkore:

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra.

tavollétében a foigazgatd-helyettes, esetlegesen az intézményegység-vezetd meghatarozott
korlatozott munkaltatdi jogkorrel helyettesiti.

a fOigazgatd egyes munkaltatéi jogkoroket — pl. szabadsag kiadasa, helyettesitések
megszervezése, —mas személyre ruhdzhat at.

teljes munkaltatoi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

- alkalmazas (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, kinevezés)

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- illetmény-megallapitas

- jutalmazas

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- fizetett szabadsag engedélyezése vezetdk részére

- munkaerd atcsoportositas az Intézményhaldzaton beliil

- munkakori leirasok készitése és kiadasa vezetdk részére

- fegyelmi jogkor gyakorlasa

- munkarend, munkaido beosztas készitése

- munkaiddn beliili sziikséges kilépés engedélyezése

- munkahelyi jelenlét ellendrzése

- munkara val6 alkalmassag megéallapitasa.

3.8.1. A bolcsode feladata

A gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodd, egyéni sziikségleteken alapuld nevelés-

gondozas, a gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.
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— Az egészséges testi fejlodés eldsegitése.

— Az érzelmi fejlodés €s a szocializacid segitése.

— A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.
¢ Szakmai ellatasi feladatok:

A személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi alapellatas keretén beliil a bolcsdde
alapfeladata a 20 hetes kortol a-3 éves kort gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozésa, testi-
szellemi fejlodését eldsegitd nevelése. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bdlesddei gondozasi-
nevelési év végéig maradhat a bolcsédében. Amennyiben nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bolcsddében. /1997.
XXXLtv.42§(1)/ A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy madas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all.

Alapfunkciojanak ellatdsa mellett, fogyatékos gyermekek korai habilitacids, rehabilitacios

fejlesztését végezheti egyéni €s kiscsoportos formaban, a gyermek 6 éves koraig.

3.8.2. A bolcsodei nevelés alapelvei:

- A csalad rendszerszemléletli megkdzelitései

- A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadas

- A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

- A kisgyermekkori személyiség tisztelete

- A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

— A biztonsag és a stabilitds megteremtése

- A fokozatossag megvalositasa

- Az egyéni banasmod érvényesitése

- A gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés timogatasa
+ Ellatandé tevékenység:

- Az érzelmi biztonsagot nyujtod kapcsolat kialakitasa a csecsemdkkel és kisgyermekekkel.

- A kornyezethez valo alkalmazkodas, az alapvetd kulturhigiénés szokésok és viselkedési
szabalyok megtanulasanak segitése.

- A személyiség kibontakozasanak ¢és az 6nallosulés fejlédésének tdmogatésa.

- Az 06nall6 aktiv tevékenység tdmogatasa.
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- Derlis 1égkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jardo nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése.

- A bolcsdde a csaladsegités bazisa, a korszeri gondozasi-pedagdgiai elvek alkalmazasaval
modell szerepe van a gyermek-nevelés segitésében.

- Szakmai tanacsadasi feladatokat végez az egészségnevelés kiilonbozo teriiletein.

- Gyermekvédelmi feladatokat lat el.

- Preventiv (megel6z0) szerepe van a gyamiigyi és szocialisan raszorult csaladok esetében

- Nyitott intézményként funkcional.

- Tevékenységébe tartozik a tarsintézményekkel vald egylittmiikddés.

- Tartalmi kapcsolatot tart az 6vodakkal a kisgyermekek beilleszkedése érdekében.
- A védondi szolgdlattal vald egylittmunkalkodas a bolcsdde és a csalad kapcesolatanak

erdsitésére szolgal.

3.9. Ovodatitkar

A neveldtestiilettél ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott, akinek munkakore elsésorban az
intézmény jogszert és rendeltetésszerii miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.
Feladata az étkezési dijak beszedése, elszamoldsa, a havi zarasok elkészitése, a pénz-, irat- és
nyomtatvany-kezelési eldirdsok szerint. Részt vesz a selejtezések, leltarozasok elokészitésében,
egyezteti a leltari nyilvantartasokat. Elkésziti a tulorak, helyettesitések Osszesitését, az energia-
nyilvantartasokat, kezeli és elkonyveli, elszdmolja a készpénzellatmanyt, és az atutalasos
szamlakat. Részt vesz a normativa és a statisztika elkészitésében. Kezeli az irattarat,
naprakészen vezeti a KIR-adatszolgaltatast. Tovabbitja az iratokat a fenntartdo felé.
Ko6zremiikodik a bolesddei, 6vodai felvételek zavartalan lebonyolitasaban
Felelossége kiterjed:

» a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
» az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
* az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelosseégére.

A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a féigazgatd megbizza.
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4. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

Intézményiink rendeltetésszeri feladatainak elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, nevelése-oktatasa, beiskolazasa érdekében és egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a foigazgatod

képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi
tipusa

kapcsolat

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

FertGszentmiklos Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal
Fertszentmiklds Szent Istvan u.19

2. Mas oktatési intézmény

Soproni Tankeriileti Kozpont

Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9, 9400

Fertészentmiklési  Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola
Fertdszentmiklos Szent I. u. 41.-42

Gyor- Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Gyo6r Marvany u 4.

Gyor- Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Soproni Tagintézménye

Sopron Matyas kiraly u.18.

3. Intézményt tamogatd | Fertészentmiklési Ovoddsokért Alapitviny
szervezetetek Fertszentmiklds Rakoczi Ferenc u. 70.

4. Gondozasi  Kozpont | Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Csalad- ¢és gyermekjoléti | Fertdszentmiklos Ifjusag tér 2

szolgalata

5. Egészségligyi szolgaltato

Dr. Badicu Agnes (orvos)
Fert6szentmiklos Ifjisag tér 5

5. Védondi szolgalat

Fehérné Csigo Luca
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X/
°

Fenntarto és az ovoda, bélcsdde kapcsolata

Kapcsolattarto: f6igazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolo, értekezleten és gytilésen

valo

részvétel, adatszolgaltatas, rendezvényeken és iinnepségeken  valé  intézményi

képviselet, munkamegbeszélések.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata elsdsorban a kovetkezo fobb teriiletekre terjed ki:

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

a beszamoltatds szempontjainak és eljarasrendjének kidolgozasa, mukodtetése
adatszolgaltatas rendjének szabalyozasa

intézmény tevékenységi korének modositasa,

az intézmény Alapito okiratanak mddositasara pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére,
az éves koltségvetés jovahagyasa, elfogadasa, modositasa

intézményiink ellendrzése gazdalkodasi, miikodési szempontbol

intézményliink ellendrzése torvényességi szempontbol

intézményliink ellendrzése a szakmai munka eredményessége tekintetében
intézményiink ellenérzése a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében

intézménylink pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességének értékelése

az SZMSZ, a munkaterv moddositasakor vélemény kikérése, illetve jovahagyasa
amennyiben koltségvetési kihatdsa van

Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv jovahagyasa

a Pedagogiai program jovahagydsa, modositdsa abban az esetben, ha annak
koltségvetési kihatdsa van

a Pedagodgiai program, a hazirend, valamint a SZMSZ ellendrzése

egyéb kapcsolattartasi lehetdségek

A kapcsolattartds formadi:

- szobeli tajékoztatas, munkaértekezletek
- irasbeli utasitasok, beszamolok,
- elektronikus tajékoztatas

- egyeztetd targyalasok

Kapcsolattarto személye: t0igazgatd
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s Alapitvanyi kuratorium
Kapcsolattarto: t6igazgatod
A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet €s a sziil0i szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan

% Altaldnos Iskola és évoda kapcsolata
Kapcsolattartas célja az 6vodabol iskolaba torténd zavartalan atmenet biztositasa, az dvoda és
az iskola neveldmunkajanak Osszehangolédsa, segit6 egylittmiikodés a telepiilés csalddjainak
bevonasaval. A kolcsonds érdeklddés, szakmai konzultacido hozzédjarulhat egymas nevelési
céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez, megértéséhez, modszertani feladataink
Osszehangoldsahoz.
Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgatd-helyettes, pedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitdsa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel

s Egészségiigyi Szolgdlat és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: {6igazgatod
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés
Az intézményvezetd feladatai:
- Az egészséges munkafeltételek biztositasa.
- Ertesitési kotelezettség fertdzd betegségek esetén az ANTSZ felé.
- Kapcsolattartds a Foglalkozas Egészségiligyi Szolgalattal, az alkalmazottaknal évente egy
alkalommal, illetve sziikség szerint munka alkalmassagi vizsgélat elvégzése érdekében
- Kapcsolattartdas a védondvel, egészségiigyi szlirések forméjaban a védénd rendszeresen

meglatogatja az 6vodat.

Védonoi szolgaltatds

Az egészségligyi ellatds megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyjtoé pontos megnevezése Telepiilési és Iskola egészségligyi Védonoi
Ellatas

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)
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Az ellatast nyujto altal az intézményben | Negyedéves tisztasagi szlirés
toltendd idd

Az ellatds nytjtasanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek | Fehérné Csigd Luca
(védonodi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

% Gyermekjoléti szolgdlat, csaladsegiti szolgalat, gyamiigyi hivatal és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: f6igazgato, illetve a gyermekvédelmi felelos.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme
miatt ez indokolt.
Feladatok:
- A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja.
- Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.
- Esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére.
- Sziilék tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

¢ Pedagogiai Szakszolgdlatok
Kapcsolattarto: f6igazgatod
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben. A gyermekek SNI statuszanak

megallapitasa, a tovabbi teendok kijeldlése.
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A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten vald részvétel. Utazd gyogypedagogusi és logopédusi ellatds soran
folyamatos konzultacio az 6vodéaban a gyermek fejlesztésérol.

Gyakorisag: aktualis vizsgalatok alkalmaval, ezen kiviil nevelési évenként a beiskolazast

megeldzden, illetve a gydgypedagogus, logopédus €s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

*» Pedagogiai Oktatdsi Kozpontok (megyei, fovarosi)
Kapcsolattarto: f6igazgatod
A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités. Pedagdgus elOmeneteli rendszer, valamint az Onértékelés
mikodtetése.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, pedagogiai tdjékoztatés
tanacsadas

Gyakorisdg: Sziikség szerint, illetve nevelési évenként adott idépontokban €s gyakorisadggal.

% Szabadidjkozpont, konyvtar, kulturdlis intézmények, szolgaltatok
Intézménylink miikddésének elengedhetetlen része a helyi kozosségekben, értékkozvetitd
eseményeken, kozosségépitd programokon vald aktiv részvétel, csalddjaink bevonasaval.
Nemzeti értékeink, néphagyomanyunk, helyi hagyomanyaink aktiv kozvetitéi szerepet
kivannak kozdsségiink, neveldtestiiletiink részérél. Ordmmel vesziink részt telepiilésiink
¢letében, lehetdségiink adodik kiilonféle eldadasokon, szinhazi, konyvtari rendezvényeken valo
részvételre, ezen kiviil a varosi programok aktiv szerepléi vagyunk.
Kapcsolattarté: 16igazgatd, valamint az ltala az adott megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: sokszinii, szinvonalas gyermekmiisorok, eldaddsok szervezése,
lebonyolitasa, varosi rendezvények, jatszohazak
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.

¢ MBCSE, Boilcsidei szaktandcsadok, Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg
Bolcs6dei mddszertani, szakmai kérdésekben nyujtanak segitséget, ezen kiviil jogszabalyi
értelemzésben, tovabbképzési lehetdségekben informélnak benniinket. Szakmai napokon,

évindito értekezleten aktualizaljak az intézményt érintd jogszabalyi, mddszertani elvarasokat.
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6. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

6.1. Altaldnos szabdlyok, miikidés rendje

A nevelési év szeptember 1-tdl az azt kovetd év augusztus 31-ig tart. Az dvodai nevelési év

rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az Ovodai sziil6i szervezet (k6zdsség), fenntartd véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- a szlinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

- a nevelGtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogaddorak idopontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat
Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

6.2. Nyitvatartds rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12.§ alapjan az 6vodédban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Nyitvatartasi id6: 6.30-16.30 bdlcsdde és 0voda tekintetében egyarant
Az intézmény nyari nyitvatartasa:
- nyari zarva tartasa 5 hét (junius- julius- augusztus),
- nyari zarva tartdsardl legkésObb februar 15-ig értesiti a sziilket,
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a
sziil6ket tajékoztatja.
Nyari idészakban az 6vodai csoportok Osszevontan miikddnek, intézményegységeink valtva
tartanak nyitva, mely id0szakban valdsul meg az 6voda, bolcsdde sziikség szerinti felyjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.
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Az intézmény elébb szabdlyozott idOponttol valod eltérd nyitvatartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyzd adhat engedélyt. Az intézményben
bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt a fdigazgatdé - a fenntartd

tajékoztatasaval és jovahagyasaval- rendkiviili sziinetet rendelhet el.

6.3. Gyermek felvételével kapcsolatos tudnivalok
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) alapjan)

Az 6vodai beiratkozés idOpontjat a fenntarté hatarozza meg, targyév aprilis 20-a és
majus 20-a kozott. A fenntartd az Ovodai beiratkozas idejérél, az ovodai jogviszony
1étesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint
kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikodo intézmény
honlapjan, ennek hidnydban a helyben szokasos modon, egyben rendelkezik az 6vodai
jogviszony létesitésével dsszefiiggd eljarasrol.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.
A gyermek abban az ¢vben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.
A sziild, amennyiben azt az dvodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetéségének
megadasaval - kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.
Az 6voda vezetdje

e az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,

e akérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel
Az o6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az intézmény
vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagogusok

véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
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elémozditasarol szoldo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban — a féigazgatd dont.

Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben ¢€s
forméban - irasban kozli a sziilével.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a sziilo - a kozléstol,
ennek hidnyaban a tudomadsara jutdsatdl szamitott tizenét napon beliil - a gyermek érdekében
eljarast indithat.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az oOvodabol vald kizardssal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd dvoda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.

Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a napi négy o6rdban 6vodai nevelésre
kotelezett gyermeket, aki az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, és errdl a beiratkozas
idejének utolsé hatarnapjat kdveto tizenot napon beliil irdsban értesiti a gyermek lakohelye,
annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tart6zkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyz0jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye nem a nevelési-oktatdsi intézmény felvételi

korzetében van.

6.4. Ovodai jogviszony megsziinése
(20/2012.(VI1I1.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint)
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan, a masik intézménybe torténd
atiratas esetében a sziil6 koteles az intézmény vezetdjének azt jelenteni, melyet irasban
rogzitink. (Ertesités Ovodavaltozasrol) Az igy kapott igazolast a befogadd
intézményben kell leadni.

- ajegyz0 asziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

46



Ha az o6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

6.5. Gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos tudnivalok

A beteg gyermek az orvos altal meghatirozott idészakban nem latogathatja az
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermekt6l valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tdvollét pontos idétartamat is.

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjén:
Ha a gyermek a foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- aszild elézetesen irdsban kérte az intézmény vezetdjétol, hogy gyermekét nem viszi
el az Ovodaba, bolcsédébe. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek
rendszeresen jart eldzetesen és tavolmaradasa nem veszélyezteti.

- agyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziilé az orvosi igazolas pedagogus részére vald
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsd
napjan kell atadni.

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettsegének eleget tenni.

Minden tdvolmaradast — az étkezésbdl valo kijelentés, a téritési dij jovairasa miatt is — eldre
be kell jelenteni. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal fogadhat6 az intézménybe.
A csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait a felvételi €s mulasztasi naplo rogziti. A
gyermek hidnyzéasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a
csoportban dolgozo pedagogusok a feleldsek.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap vagy azt meghalado igazolatlan hianyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI rendelet
51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

- Haaz 6vodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. A gydmhatosag
a bejelentés alapjan az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit, amelyben

meghatarozza a tovabbi igazolatlan hianyzas megsziintetésére iranyulo feladatait.
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- Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

- Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerinti

illetékes gyamhatdsagot.

6.6. Ovodai étkezési téritési dijak teljesitésének rendje

A gyermekek étkezésének megszervezése, és biztositasa az intézmény feladata.
A téritési dijak megallapitasa — 190/2015. (VIL.20.) Korm. rendelet alapjan
Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybevétele:

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos

A gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

A gyermek csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

A gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

Az a sziil6, akinek csaladjaban az 1 fore jut6d havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd

legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at
A kedvezményes étkeztetés biztositasahoz az igényjogosultsagot irdsban kell a sziildnek kérnie
az erre szolgdldo formanyomtatvanyon, Sziil6i Nyilatkozat formajdban minden nevelési év
elején, illetve a normativ kedvezmény igénybevételének valtozasa esetén.
Azon sziildnek, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téritési
dijat kell fizetni. Az étkezési dijak befizetése az aktudlis honap 15-ig postai uton, csekk-kel,
vagy atutaldssal torténhet.
Ha az étkezést betegség, vagy mas ok miatt a sziil6 gyermeke szamara nem kivanja igénybe
venni, a tdvolmaradast az 6vodaban, lehetdség szerint a mulasztis napjat megeléz6 nap 10 h-ig
be kell jelenteni telefonon, vagy személyesen. A bejelentés a kdvetkezd napon 1ép életbe, s a
kovetkezd befizetéskor irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzads esetén a sziild téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

A normativ kedvezményben részesiilé gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani.
“* Bolcsddei intézményi téritési dij

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997.évi XXXI. térvény

értelmében a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
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gyermekek napkozbeni ellatdsaért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A
bolcsdde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermekek
gondozéasara, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozoéan is. A téritési dijak
meghatarozasanak részletes szabalyait a hivatkozott torvény 146-151§-a hatarozza meg. A
személyes gondoskodast nyujtd intézmények intézményi téritési dijait- ellatasi formanként- a
fenntartd hatdrozza meg. A téritési dijak meghatarozasanak részletes szabalyait a gyermekek

védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. torvény 146-151.§-a hatarozza

meg.
6.7. A gyermekek benntartozkodds rendje
Intézményegységeink, az 6voda, valamint a bolcséde reggel 6.30 oratdl 16.30 o6raig
fogadja a gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermek hazabocsajtasa a déleldtti idészakban a kezdeményezéseket,
foglalkozasokat kovetden, ha ebédet nem igényel: 11.30 6ratol 12 6rdig, ebéd utan 12.45-t6l,
délutan: 14.45 oratol legkésdbb 16.30 o6raig torténhet.

A gyermeket érkezésekor a csoportba kisérve, személyesen kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek, akik atveszik a gyermek feliigyeletét,
hazamenetelkor pedig csak a gondviseld sziil9, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el az intézménybdl. Az intézmény helyiségeit kisgyermekeink csak pedagogus, fejlesztd
szakember, valamint az intézmény vezetdjének engedélyével miikodd szakemberek
kozremiikodeésével haszndlhatjdk. A kizardlagosan felnOttek altal hasznalt helyiségekben
(konyha, mosokonyha, kazdnhaz, 61t6z6) gyermek nem tartézkodhat.

Ovodankban tiszta vagy részben osztott csoportok miikodnek, melyek mindig az aktuélis
életkori eloszlas figyelembevételével keriilnek megszervezésre. SNI gyermekek integralt
nevelése, a szakértdi bizottsdg vélemeényében rogzitettek szerint gyogypedagogus, logopédus
végzettségl kiilsds szakemberrel, valamint belsé szakembereink kozremiikodésével valosul
meg. A tevékenységek tartalmat, szervezeti formdjat, idokeretét, allapotuknak, személyes
adottsagaiknak megfeleld ellatasukat, gondozasukat a szakértdi véleményben rogzitettek
alapjan biztositjuk. Az évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az intézmény

vezetdje dont.

6.8. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

« kirandulas, séta
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* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

* sportprogramok

* iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai.:

* A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

« A fbigazgatd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd vagy
helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges elbirasok:

* A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd — de minimum 2
6

» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f0 felndtt kiséré Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.9. Az alkalmazottak benntartozkoddsdanak rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak.
A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 ora, a kisgyermekneveldk heti teljes munkaideje 40
ora, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bdl all. A dajkék heti teljes munkaideje 40 ora.
Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a féigazgatod és a féigazgatd-
helyettes allapitja meg, az 6voda miikodési rendjének megfelelden.
A Puétv., valamint a korm. rendelet értelmében az 6vodaban 8 6ra elott és a délutani idoszakban
a gyermekek feliigyeletét nevelést-oktatast kozvetlen segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja. A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat orat
meghaladja, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi szlinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni, az intézmény teriiletén arra szolgald helyiségekben. A munkakozi

sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
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A munkabol valo rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetOnek vagy a
vezet helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vonodk, bolcsddei kisgyermekneveldk, pedagdgiai asszisztensek szdmara a kotelezd oran
felili — pedagogiai munkaval Osszefiiggd, rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a
megbizast vagy kijeldlést az intézmény vezetdje adja. Megjelenésre, viselkedésre vonatkozo
elvarasok a pedagdgus etikett, valamint a munkakori leirasok szerint szabalyozottak.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitod €s zaro
dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6voda vezetdjénél és annak helyettesénél van.

6.10. A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdanak
rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, a gyermekek teljes benntartézkodasanak
ideje alatt. Ennek érdekében a vezetd, telephelyen a vezetd-helyettes intézményben
tartozkoddsanak rendje mindig az aktualis nevelési év elején keriil meghatdrozésra, a
mindenkori éves munkaterv alapjan. Az intézmény vezetdje altalaban egy miiszakban
tartdzkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben és az 6vodan
kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés stb.) Munkaidd beosztasat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. A féigazgatd csoportban eltoltott kotelezd draszama heti 10 ora,
melyet a székhely 6vodaban tolt. A féigazgato-helyettes csoportban eltoltott kdtelezd draszama
heti 24 ora, melyet a telephely Ovodajaban tolt. A fennmaradd oOraszamot feladatkoréhez

kapcsolddo intézkedések kotik le.

6.11. A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

A fOigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-
helyettes helyettesiti.
A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel a fOigazgato-helyettes latja el az
azonnali dontést igényld tigyeket, a fOigazgatd kizardlagos hatdskorébe tartozd tigyek
kivételével.
A fbigazgatd tartos tavolléte, (munkavégzés aldli felmentés ideje, 30 napot meghalado
szabadsag ideje) esetén a helyettesités teljes kor.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara vonatkoz6 megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell

hozni. (értesités, kifliggesztés).
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A fOigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd altal szoban

vagy irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran torténo ellatdsara a munkakori
leirasban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

6.12. Benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast

kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
a féigazgato6 fogadja.

A csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — a foigazgatd engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

o Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek
érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre ataddséara, valamint a
kisérd tavozasara szolgal.

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
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- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézmény hézirendjét mindenkinek kotelessége betartani.

6.13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasdval
kapcsolatos feladatok
Intézménylinkben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra, melyek a kozdsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés, €lményszerzés 6oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti kolcsonos
tiszteletre nevelik. Hagyomanyaink 4poldsa, azok fejlesztése ¢€s bovitése, valamint
intézménylink hirnevének megdrzése alkalmazotti kozosségiink minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti tinnepélyek, népi hagyomanyok apolasaval célunk a gyermekek identitastudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitdsa. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomédnyok, nemzeti- és természeti
tinnepek, a pedagdgiai programban vannak régzitve.
Elvarando feladatok:
Az intézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.
Sziilok tajékoztatasa, informaciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 2
héttel.
A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése

Az linnepély, megemlékezeés
Az iinnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja
Mikulés December 6.
Advent December 1 - 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-25.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyék napja Mijus 1-10.
Témahét, Gyermeknap Mijus utolso hete
Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus 31.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek | A rendezvény

A rendezvény neve kore (hozzavetdleges)
id6pontja

Viz Vilagnapja alkalmazottak, gyermekek marcius 22.

A Fold Napja alkalmazottak, gyermekek aprilis 22.

Madarak Fak Napja alkalmazottak, gyerekek majus19.

Sziiletésnap alkalmazottak, gyerekek

Allatok Vilagnapja alkalmazottak, gyerekek oktober 4.

Kirandulas alkalmazottak, gyerekek szeptember, majus

Az intézmény jelkép, viselet,

hasznalatanak leirasa

egyéb Kkiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

szabvany

Kokarda

nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti innepeken

fehér felsd, sotét alj, intézményi viselet

(Keékfestd szoknya, mellény)

6.14. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési

targyak felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,

baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért. A gyermekek az intézmény helyiségeit €s

udvarat csak pedagbdgusi, vagy nevelést-oktatdst segit0 munkatars feliigyelete mellett

hasznalhatjdk. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,

eszkozeit csak az Ovodavezetd

engedélyével lehet onnan elvinni. A helyiségeket,

létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovasra figyelemmel kell hasznélni.

54




A neveldi/fejlesztd szobat az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk és a pedagdgiai munkat
kozvetlen segitdk hasznaljak, ez a nevelotestiileti értekezletek helye is, ezen tul a Szakértdi
Bizottsag szakembere, logopédus ¢és az utazd gyogypedagogus is itt tevékenykedik. Egyéni

fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell, az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a pedagogiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznélatdért, elrakdsaért az
ovodapedagogus felel.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3). Ingyenes
helyiséghasznalatot biztositunk a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra vald atengedésérol a féigazgatd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a

délutanos dajka a felelds.

6.15. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil. Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén
a kovetkez06 eldirasokat be kell tartani:

e atijékoztatashoz, nyilatkozat addshoz az intézmény vezetdjének engedélye sziikséges

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a vezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire

e a médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje, kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és

szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

55



Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirdasok:
Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:
Az engedélyezés tartalmazza: - a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

- az egy¢b id6tartam kikotéseket €s

- a tevékenység modjat.
A foigazgatdo koteles a pedagoégusoktdl, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az
intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: ujsdgok
terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tdjékoztatas stb.
Az intézményi hirdet6tabla hasznélatanak szabalyai:
- A hirdetdtablara csak az igazgatd, illetve az éaltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).
- Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra.
- Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az dvodatitkar/megbizott személy kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

ellenOrzése.

Nem adhatoé nyilatkozat:
e olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkodlcsi kart okozna;
e tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.
6.16. Szervezet miikodésének fobb szabdlyai

& Alkalmazotti jogviszony létrejotte

A fbigazgatd, mint a munkaltatol jogkor gyakorlgja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor 4allapodik meg, melynek irdsba foglalt dokumentuma a
munkaszerz0dés. A munkaszerz0dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen
munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértekli alapbérrel €s mely id6ponttol, milyen

idotartamra keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyara vonatkozd kinevezés
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elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre szO0l6 munkakori leirdas. Az intézmény
alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirdsokat feladatvaltozas, szervezeti egység
modosulas, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell. Az aktualizalasnak lehet6leg a valtozassal azonos iddben, de legkésdbb 15 naptéari napon
beliil meg kell torténnie.

A munkakori leirdsok kételezo tartalmi elemei.:

e egyedi azonositd (iktatoszam)

oktatasi azonositd, ahol relevans

e kinek, milyen munkakorre keriilt kibocsatasra

e az ¢rintett alkalmazott jogallasa, jogaira ¢és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak

¢ melyek a konkrét (ténylegesen végzendo) feladatai, kotelezettségei

e amunkavégzeés helye és idotartama

s A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzdsdra, tovibbda a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szol6 2011. évi CXC. torvény figyelembevételével

a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,

tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elkészitésében vald részvétel
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésében valo részvétel
- munkaterv véleményezése
A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit:
Dontési jogkorét:
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
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a hazirend elfogadasa;
a fOigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
a fOigazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles

azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhdz at.

6.17. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen

eléforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagodgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
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- aszildi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

A pedagdogiai munka belsé ellenorzésére elsosorban, dltalanos jogkorben jogosult:
- az intézmény vezetdje, foigazgatoja
- az intézmény vezetd helyettese, foigazgato helyettese
- munkakozosség vezetd
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formadi:
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irésbeli beszamoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés

A f6igazgato a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

% Dokumentumok nyilvanossdagadval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatis

Az intézmény alapdokumentumait (Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Munkaterv, Hazirend) a sziil0k megismerhetik. A vezetdi iroddban megtalalhatok.
A Hézirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt aldirdsaval igazolja. Az eldbbi
dokumentumokra, illetve barmely az intézmény érintd kérdésben - a kotelezd titoktartas
figyelembevételével - tdjékoztatast az pedagogusok, illetve a féigazgato ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre

atadhat6. Szobeli informéacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddorakon

kérheto.
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s Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios

Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és

tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairdst az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés

¢ Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatd

alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok

irasbeli tarolasa ¢€s hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,

tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag a

foigazgato altal felhatalmazott helyettes, illetve intézményegység vezetd és az Ovodatitkar

férhetnek hozza.

e A pedagogusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 20. §
(5)-(9) bekezdései 2025. januar 15-i hatalyba 1épéssel arrdl rendelkeznek, hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évOk esetében a kinevezést, annak moddositasat, valamint
egyéb munkaltatoi jognyilatkozatokat 2025. januar 15-t6l elektronikus dokumentumként kell
elkésziteni és megkiildeni az érintettek szamara. A Puétv. 160. § (10) bekezdése pedig azt
rendeli el, hogy a koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig kdteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni €s
err6l a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Puétv. 20. § (5) A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az dsszeférhetetlenség megsziintetésére
iranyuld felszolitast és a fizetési felszolitast a munkaltatdi jogkor gyakorloja részérdl
elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni.
(6) Az (5) bekezdés szerinti munkaltatoi intézkedést tartalmazéd elektronikus

dokumentum kézbesitésére a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nyujtdsanak
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egyes szabalyairol szolo 2023. CIII. torvény (a tovabbiakban: Déptv.) III. Fejezetét a
(8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznald alatt a
koznevelésben foglalkoztatottat, a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet alatt a
munkaltatot kell érteni.

(7) A koznevelésben foglalkoztatott kdteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa ¢s az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében
a Déptv. szerinti, a Kormany altal kotelezéen biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatassal €s az ehhez tartozo biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra alkalmas elektronikus
elérhetéségét a foglalkoztatdjaval kozolni. A koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban allo e kotelezettségét — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a

kinevezését kovetd 15 napon beliil koteles teljesiteni.

Az elektronikus uton elodllitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a

minisztérium {iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével

tartjuk nyilvan. A jegyzOokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik

hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan

foigazgatoi hataskor.

6.18. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az

allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségli és mindségli

informaciot a torvényes milkkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi

tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,

mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az intézmény kialakitotta gazdadlkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az

eljardsokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
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eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:

o cldzetes

e folyamatba épitett

e ¢s utdlagos ellendrzést.

A belso ellenérzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell.

J 4

7. Intézmény 6vo-védo eldirdasai

Az intézményi védo, ovo eldirdsok, gyermekvédelmi feladatok ellatasi rendje

A gyermekvédelmi felelos és az ovodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds képviseli a gyermek és ifjusdgvédelmi szempontokat,
szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6é artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktdl, illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatdsokat. Részt vesz a Gyermekvédelmi Szolgalat tanacskozésain,
megbeszélésein. Munkajarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve beszamolot
készit az intézmény helyzetérol.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsdggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsolodo rendeleteit. Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat, dsszehangolja a gyermekvédelmi
tevékenységeket. Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket. Eldsegiti a csoportvezetd pedagdgusok felderitd
tevékenységét, sziikséges esetekben csalddlatogatast tesznek az érintett csaladnal.
Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értekelésében.
Altalinos elGirdsok:
A gyermekekkel

- anevelési év, valamint
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- sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-
6vo eldirasokat.
Védi-ovo eloiras:
- azegészséglk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozé eldiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A koznevelési intézménynek 2023. szeptember 1-t0l biztositania kell a fokozott kockdzati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet (kiilonleges személyes adat kezelése). A sziilo, értesitendd hozzatartozo, a
nagykora tanuld e koriilmény fennalldsarol a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek
ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja. A koznevelési
intézmény e korilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tdl, értesitendd hozzatartozotol, nagykora
tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol
legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasdig kezeli.
(Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek. ) A torvényes képviseld fogalmat az értesitendd hozzatartozo
terminusa valtja fel 2023. szeptember 1. napjatol. Az értesitendd hozzatartoz6 a gyermek, a
tanul6 biztonsaga, érdekei biztositasa cé€ljabol torténd kapcesolattartds érdekében a tanulményi
rendszerben rogzitett, a Cst. 7. § (1) bekezdése szerinti személy [Puétv. 171. § (2) bek.]. Az
értesitendd hozzatartozo a nevelési ellatasra jogosult sziild, a sziildvel egylitt €16 hazastars,
¢lettars, a sziilo jogallasaba Iépett személy, gyermekotthon vezetdje, a szocidlis intézmény

vezetdje, a blintetésvégrehajtasi intézet parancsnoka [Cst. 7. § (1) bek.].

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositisu évodai foglalkozdsokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Mukr. 128. § (11) bek. a)
pont]. Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet elérd -elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren belill ne tudja
megkozeliteni [Mikr. 128. § (12) bek.]. Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi

ellen6rzése.
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A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellenorizze:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felyjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék a fOigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a vezetdk felelosek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az &voda-bdlcséde épiiletének és csoportszobdinak még

biztonsagosabba tételére.

A nem pedagogus alkalmazottak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

A fOigazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete - beleértve a belsé termeket, szobakat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol. A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd

jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

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

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé pedagdgus

feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nytjtania. A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell a foigazgatot, amennyiben
orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is. A gyermekbalesetek
jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. A gyermekbalesetek
jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkavédelmi és a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus ton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
szll6, egy példanyat az intézmény irattdraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

» azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kozépfokli munkaveédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a
sziilé1 szervezet képviseldjének részvételét. A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége,
hogy

* gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa

% Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a
nevelémunka szokdsos rendjét akadalyozza, illetve a gyermekek és a dolgozok biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Az intézmény minden
alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit:
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tliz
természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)
robbanassal torténd fenyegetés
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.
A foigazgato felelossége minden olyan sziikséges intézkedést megtenni, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. A vezetd vagy a vezetd helyettes akadalyoztatasa (tavolléte)
esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti iigyeletes kolléganak kell
eljarni, az adott csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd pedagogust intézkedési
kotelezettség terheli.
Rendkiviili esemény esetében haladéktalanul értesiti:
a fenntartot,
tliz esetén tlizoltdsagot
robbantassal jaro fenyegetés esetén a renddérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha az intézmény vezetdje ezt sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritése a
tlizriado terv szerinti utvonalon torténik az érintett szervek egyidejii értesitésével. A
gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjdk el az épiiletet. Az épiilet kiliritésének
idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az fOigazgatd, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont. Székhely intézmény tlizjelzé rendszerének kezeléséért a féigazgatd, valamint az arra

kijelolt munkatéarsak felelosek.

& Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irdsok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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8. Egyéb rendelkezések
s A pedagogus munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok hozzdférésének rendje

Az 6voda tulajdonaban 1év6 szamitastechnikai eszk6zok az alabbi csoportokra oszthatok:

- szadmitogépek (szerverek, hordozhat6 szamitogépek,

- nyomtatok és multifunkcionalis eszkozok

- adatrogzitok és tarolok

- szkennerek

- faxok

- multifunkcionalis fénymasold
Az informatikdval kapcsolatos feladatkérok:

Az intézményben betoltott munkakortdl fliggden sziikséges a szamitdgeép, a felhasznaloi

alapszoftverek (szovegszerkeszto, tablazatkezeld, internet stb. felhaszndlo szintli ismerete.
A vezet6i irodakban két szamitogép talalhatd. A vezetdk altal hasznalt szamitogépeket csak a
vezetd altal engedélyezett személyek hasznalhatjak, akik bizonyos jelentésekhez sziikséges
jogosultsagot megkaptak. Az ovodatitkdr munkajat szintén egy asztali szamitogép biztositja.
Feladatuk a naprakész adatnyilvantartds (KENYSZI rendszer, KIRA rendszer, KIR, ASP
szamlaz program). A csoportokban talalhato laptopokat az intézmény dolgozo6i hasznaljék,
felhasznaloknak ismerniiik kell az eszk6zok hasznalatara vonatkozo eldirasokat (oviKréta).
Az informatikai biztonsag az 6voda teljes személyi allomanyanak felelssége.
Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan programokba, amelyekben az igénybevevonek nincs

jogosultsaga.

s Az elektronikus uton eloadllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 20.
§ (5)-(9) bekezdései 2025. januar 15-1 hatalyba Iépéssel arrol rendelkeznek, hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évOk esetében a kinevezést, annak modositasat, valamint egyéb
munkaltatoi jognyilatkozatokat 2025. januar 15-tol elektronikus dokumentumkeént kell
elkésziteni és megkiildeni az érintettek szamara. A Puétv. 160. § (10) bekezdése pedig azt
rendeli el, hogy a koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig kételes a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatdst és a hozzad kapcsolodo tarhelyet igényelni és
errél a munkaltatonak irasban nyilatkozni. Iratkezelési Szabalyzatunk minden dolgoz6 szdmara

kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel
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kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény mukodését
illetden, ezért tartalma szolgalati titok!
¢ Elektronikus iigyintézés a jognyilatkozatok kizlése soran

A kinevezési okmanyt ¢és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az §sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyul6 felszolitast és a
fizetési felszolitast 2024. jalius 1. napjatél a munkaltatéi jogkor gyakorldja részérdl
elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal kell kiadmanyozni [Puétv.
20. § (5) bek. vo. Kit. 71. § (11) bek.].

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott 2024. julius 1-ig koteles
az firasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazolasa érdekében ligyfélkapuval rendelkezni, €s annak elérhetdségét
a munkaltatojaval k6zolni [Puétv. 20. § (7) bek., 160. § (10) bek.].

Kézbesitési vélelem: a masodik sikertelen kézbesitésrol szolo értesitési igazolas napjat
kovetd 6todik munkanap [Paétv. 20. § (8) bek.]. Elektronikus {igyintézés a jognyilatkozatok
kozlése soran

A jogviszonyt azonnali hatdllyal megsziintet6 munkaltatéoi jognyilatkozat az
tigyfélkapura torténd megkiildésrol szolo értesitési igazolasban foglalt id6pontban mindsiil
kézbesitettnek [Puétv. 20. § (9) bek.].

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési vélelem
szabalyainak alkalmazéasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja 4ltal irasban kijelolt vagy a szervezeti és mitkodési szabalyzatban erre feljogositott
személy Ot napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapi kiadméanyt készit, melyet a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozolni kell [Paétv. 20. § (10) bek.].

A kinevezési okmanyt a jogviszony létesitésekor tehat papiralapu kiadmanyban is at
kell adni a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

A munkavallokra e szabalyok nem vonatkoznak [Paétv. 1. § (2) bek.]

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja az intézmény iratkezelésének megszervezése, az adatokat rogzitése,
kezelése, mely soran az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen.
A szabalyzat az intézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat biztositja. Az irattari tervben eldirtaknak megfeleléen az iratok épségben és
hasznalhato allapotban vald Orzését €s a maradandd értékli iratok levéltari atadasat is

szabalyozza.
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Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az

alabbiak szerint:

A vezetd

» elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

» jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

» jogosult kiadvanyozni

» kijeloli az iratok ligyintézoit

» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

» iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat

» elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

» az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében

» rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozd iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

» jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rend;jét

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. Az intézmény tligyeiben eljarva az 6vodatitkar:

>
>
>

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol, a kiildemények atadas —

atvételét dokumentalja
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» gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

» végzi a kiilso és belso kézbesitést

» rogziti a vezetOi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

» végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok
iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

» az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi

» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

» iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

» az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

» ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

A\

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
» amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €és az atadas tényét a rogziti a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd
iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
» Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat
» avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
» a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény

vezetdjének ki kell vizsgélnia.
Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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% Szakmai Munkakozosségek miikodésének rendje

2011. évi CXC. torveny 71. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan
Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése, kizarolag a pedagogiai program
tartalmanak megfelelé témaban hozhato 1étre.
Feladata:
A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetOségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvalositisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.
Létrehozasa:

- Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

- Foéigazgato jovahagyasaval.
Munkakozosség vezeto megbizas és dijazdsa:
A munkak6zdsségi tagok kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje bizza meg. Dijazasa
a Kjt. alapjan meghatarozottak szerint.
Miikodés rendje:

- A szakmai munkak6zosség dont mitkddési rendjérdl és programjarol.

- Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézmény vezetdjével egyeztet, dsszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

- A munkako6z0sség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

- A mikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
- Neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekben
- Tovabbképzési programrol
Véleményezési jogkor:
- Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
- Pedagogiai Program

- Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikddési rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

s A kiemelkedd munkadért megallapithato keresetkiegészités feltételei:

Az intézmény vezetdje hatarozott idére vagy egyszeri alkalomra szoéldéan kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az &tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba
a teljesitményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével. A kiemelt
munkavégzésért jard kereset kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja részére
megallapithat6. Odaitélésének szempontjai lehetnek:

- 4tmeneti tobbletfeladat ellatasa
- az intézményben kiemelkedd mindségi munkaban valo részvétel, de erre a bevezetésre keriilt

TER fog lehetéséget adni az igazgatonak.

s Teljesitményértékelési rendszer miikodtetése

A pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 98. § (3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén
megindult a pedagogusok teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban altalaban: TER),
amely szadmos feladatot jelent az 6vodak igazgatodi, fenntartdi és az 6vodapedagogusok szamara.
A teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.
A Puétv. 98. § (3) eldirdsanak megfeleléen a munkaltatd minden évben kételes értékelni a
pedagdégus ¢€s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd noks-
munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén azonban a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A
Puétv. 160. § (7) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a teljesitményértékelés
szinvonalat, a munkateljesitményt elsé alkalommal dvodéaban foglalkoztatott esetén a 2024.
szeptember 1-je ¢€és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozdan értekeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatod elsd alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint mddositott illetményt.
TER rend. 4. § (4) bekezdése tigy rendelkezik, hogy az 6voddban minden nevelési év kezdetén
egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési
szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megelézd augusztus 25-ig az igazgatod

hatdrozza meg a nevelGtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre szoldan, az a nevelési
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év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok koziil
érdemes kivalasztani, és az idészak végén célszerii kiilon értékelni annak megvaldsulasat vagy
részbeni megvalosulasat és ennek fliggvényében kell kitlizni a jovO évi szempontot.
A vezetdi feladatokkal megbizott kollégakat pedagdgusként nem kell szerepeltetni a
teljesitményértékelési rendszerben, értékelésiikre és az altaluk elért teljesitményszint szerinti
besorolasukra kizardlag vezetOként torténd teljesitményértékelésiik eredményeként van
lehetdség. A szoban forgod vezetok szamara nem pedagogus teljesitménycélokat, hanem vezetoi
teljesitménycélokat kell meghatarozni. Azoknak a kollégaknak, akik az intézményben vezetdi
megbizassal rendelkeznek (igazgatd, foigazgatod, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatod,
tagintézmény-igazgatohelyettes stb.) a teljesitményértékelési folyamatban nem pedagdgus
teljesitménycélokat, hanem vezetdi teljesitménycélokat kellett kitlizniiik. Ezeket az igazgato
esetében a fenntarto, a tobbi megbizott vezetd esetében az igazgatd hagyja jova.
A teljesitményértékelés lezarasaként az értékeld megbeszElés lezarasat kovetden — figyelembe
véve az érintett onértékelését — a munkaltatd megallapitja a teljesitményértékelés pontszamat,
ennek alapjan pedig meghatdrozza az érintett teljesitményszintjét az alabbiak szerint:
= kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
= atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
= fejlesztendd teljesitményszintili az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.
% Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség
A 2007. ¢évi CLII. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol. Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a kdzalkalmazott, aki az allamhaztartés
rendjérdl sz616 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy
azt meghaladd mértékben (50.000.-Ft) kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési feladatot lat el, valamint gazdalkodas ellenérzési jogkorrel rendelkezik.
Vagyonnyilatkozatot tesz:
* féigazgato,
* féigazgatd- helyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
* beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

* beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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* beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kdvetden kétévenként.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirdsa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozat kozszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtdl elkiilonitve és elzarva Orzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az
Orzésért felelés személy ellendrzi. A kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §-ban foglalt jogkdvetkezményei
vannak. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet
napon beliil teljesitse. Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megszlinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,

ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

% Mobiltelefon haszndlata az intézményben
Az intézményben 1év6 vonalas telefont csak hivatalos tligyek intézésére lehet
hasznélni. A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ
modon nem befolyasolhatja.
A mobiltelefon munkaidoben tortéend hasznalatanak szabalyai:

» A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott vald tartdzkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott izemmaddban lehet tartani. A csoportban hivast és fogaddst nem lehet
kezdeményezni.

* SMS irdsa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

* Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt
teljes biztonsaggal megoldott.

* Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozd, de csak a

fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

s Dohdanyzds
Az 1999.évi XLII. térvény értelmében:
Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény bejaratatol 5 m tavolsagban dohdnyozni tilos!
» Az utasitas hatalya kiterjed az intézményben dolgozo6 valamennyi alkalmazottra, valamint az
intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.
* A dolgozodk az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni napi egy alkalommal, (5

perc) a munka zavarasa nélkiil.

74



» Aki a dohényzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve alkalmazott -
felhivja a figyelmét a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozottak szerint eljarast kezdeményezhet.

+ A nem dohéanyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirasok betartasat az ANTSZ illetékese és a

kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

s Intézményi étkeztetés
A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti elbiras, igy a munkaltato a dolgozdkat nem kdtelezheti az étkezés igénybevételére. Az
étkezést igénybevevd dolgozo koteles a leétkezett napok szamanak megfeleld étkezési dijat az
ovoda altal meghatdrozott napon befizetni. Az otthonrdl hozott étel fogyasztasa a csoportszoban

kiviil, étkezési 1d6 utan megengedett.

s Béren kiviili juttatdisok rendje

SZEP kdrtya - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, valamint k6zalkalmazottak kapjak. Tartds tavollét esetén, (GYES, GYED,
fizetés nélkiili szabadsag) a helyettesitd dolgozot illeti meg a juttatds. Betegség (tappénz) miatti
hosszabb hianyzas esetén (10 napot meghalado) a dolgozot helyettesitd kollegaval fele-fele
aranyban osztoznak a juttatdson. Amennyiben GYES-rél, GYED-rdl visszatérd dolgozo
szabadsagat tolti, a kartya 0sszege szintén az 6t helyettesitd dolgozot illeti meg.

Csekély értékii ajandék - az 6voda sajat koltségvetésének terhére a mindenkori minimalbér 10
%-a.

Munkaruha, védofelszerelés juttatas - Egyéni védoeszkoz:

- Minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalo azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbdl, a munkafolyamatbol, illetve a technologiabdl eredd kockazatokat az
egeszséget nem veszelyeztetd mértékiire csokkentse.

- Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellaté dolgozok részére Az 50/1999. (X1.3.) EUM
rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellatok, napi munkaidejiikbdl legalabb 4 orat

képernyds eszkoz eldtt dolgoznak.

¢ Internetes kiozosségi oldalak
Hasznalatara vonatkozo rendelkezés:
* Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév

megseértésére, tilos!
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* Az intézmény dolgozoi egymadsra nyilvadnosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

* A szolgalati titok korébe tartozd targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

* Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az intézmény vezetéje a munkavallalé felé munkaltatd
intézkedést tehet, sziikség szerint birosaghoz fordulhat. Az intézményben az
ovodapedagogus, kisgyermekneveld csak az oOvodai élettel kapcsolatos iigyek
intézésére, a kotelezd oraszamon tul hasznalhatja az internetet. (palydzatok irasaval
kapcsolatos ~ dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, programok megvaldsitasdhoz, stb...). Magancélu levelezések, képek,

egy¢b informécio letdltése nem engedélyezett.

% Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

s Dokumentumok kiadasdanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az

intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

s A panaszkezelés rendje
Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal
¢16 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke ¢l a
panasz lehetdségével. A panasz kivizsgalasat az intézmény vezetdje, vagy az altala felkért

személy, bizottsdg 7 munkanapon beliill megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat,
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jelentését atadva a megbizdjanak. A panaszt tevé 30 napon belill, irdsban kap valaszt a
beadvanyara, szobeli panaszara. Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett
panaszokat az intézmény nem vizsgal ki. ( Pl: a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével

kapcsolatos adatok, a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat stb.)

s Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a
teljes kart kdteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t. Nem kell megtériteni azt a kart,
amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato, vagy amelyet a munkaltato
vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget. Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges
kotelezettségnek van helye. A kar megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell
alkalmazni. A fentieken tilmenden a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért valo feleldsségre
a 2012. évi 1. torvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni. Az intézményben beszedett
pénzek kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelden torténik. Ellenkezd esetben a kar

megtéritése a dolgozot terheli.

s Fegyelmi felelosségre vonas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottal, valamint a
kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok 1) életpalydjardl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

% Létesitmények és helyiségek, eszkozok haszndlati rendje
Az intézmény homlokzatara a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unid hivatalos
zaszlajat ki kell helyezni. Tisztitasardl a foigazgato altal kijelolt dajka, megrongéalodas esetén
cseré¢jérdl a fOigazgatd koteles gondoskodni. Az intézmény cimtabldjan, épiileteinek
homlokzatdn Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodo minden

személy kotelessége:
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e az intézmény tulajdonanak védelme,
e atliz- és balesetvédelmi elGirasok betartasa,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyok betartasa
e az intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzése,
e aberendezések rendeltetésszerii hasznalata,
e azenergiaval €s a sziikkséges anyagokkal valo takarékoskodas.
A helyiségek haszndlata
e Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben a dolgozok az intézmény
feladatainak ellatasa, a nevel0 - oktatd munka zavarasa nélkiil hasznalhatjak.
e Azintézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idon kiviil a dolgozok az intézmény
vezetdjének engedélyével hasznalhatjak.
e A gyerekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit csak a pedagdgus és
dajka feliigyeletével hasznalhatjdk — a hdzirend betartasaval.
Biztonsagi rendszabalyok
e Az intézmény vagyonvédelme, valamint a gyermekek biztonsaga miatt az udvari kapukat
mindenki kdteles zarni maga utan, a bejarati ajtokat a dajkak kotelesek zarva tartani.
o Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet, a kapuk bezarasaért.
A berendezések haszndlata
e A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.
e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezetd engedélyével lehet az 6vodabal,
bolesddébdl elvinni.
Szamitdastechnikai eszkozok, fénymdsolo hasznalatanak rendje
e Azirodédkban elhelyezett szamitogep, laptop, nyomtato, fénymasolo hasznalatara jogosult:
foigazgatod, heyettese, ovodatitkar, pedagdgusok
e Az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata kotelezd.
e  Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni a vezet6t.
Internet hasznalat rendje
e A pedagogusok a neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidon tal hasznalhatjak az internetet
az 6vodai-bolcsddei neveléshez kapcsolddo esetekben

e Az intézmény vezetdje teljes munkaiddben hivatalos ligyek intézésére, levelezésre stb.

78



Kozosségi oldalak

o A gyermekekrél sz6ld dokumentum, kép kizardlag a sziilé /torvényes képviseld/
hozzajarulasaval, az intézményrdl, a dolgozokrdl, intézményi tevékenységekrdl csak a
vezetd engedélyével megengedett.

e Ennek tudomasul vételét a sziilok minden nevelési év elején alairasukkal igazoljak.

s Lobogozds szabdlyai
A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A

zasz16 4llandé mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

s A fakultativ hit és vallasoktatds

Az Ovoda tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét. Igény esetén biztositjuk a sziil6 kérése alapjan a gyermek
szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges
az intézmény ¢és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, valamint az egyhaz
altal biztositott hitoktatd. Ezen tevékenység nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés

folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

9. Zaro rendelkezések

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét a neveldtestiilet a sziildi munkakozosség,
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-én 1¢p hatdlyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg a Fertdszentmiklosi Bezerédj Amalia Ovoda és Bolcséde
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A hatdlyba 1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése

esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt
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rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgéltatasait. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakrol

a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zaradék

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan idére
sz01, visszavondasig érvényes.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kdvetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridéig kotelezo.

Felelos: t0igazgato

Modositasa: az intézmény vezetdjének hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet, és az
alkalmazotti k6zosség képviseloje, irdsos eldterjesztés formajaban. A mddositast indokolhatja
jogszabalyvaltozas, fenntartd altal meghatarozott feladat valtozds, érdekegyezteté forum

javaslata.

Fertdszentmiklos, 2025. 09.01. Wiagnerné Voroshazi Szilvia

féigazgato
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