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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagogus 1j €letpalyajarol, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza és szabélyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagbégiai Program, az éves
Munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

A szabalyzatot az igazgato késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntartd
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az 6vodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Személyi hatalya kiterjed
e az dvodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo6 sziildi kozosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitisaban.

Tertileti hatalya kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
® az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldédo - dvodan

kiviili programokra.



2. A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat létrejott az aldbbi jogszabalyok, rendeletek
alapjan:

2023. évi LI torvény a pedagbgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kéznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIL. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térveny.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykényvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



3. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapit6é Okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagodgiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Jratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e [Egyiittmiikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

5. Eljarasjogi megfelelgség

Nyilvanossag:

Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai Programot a Pecli Bobita Miivészeti Ovoda igazgatodi

iroddjaban nyomtatott formdban megtekinthetd.
felvilagositast az igazgat6 ad.

Kozzétételi lista:

A dokumentumokkal

A koznevelési intézmények kozzétételi listdjanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehet6ségrél szol6 tajékoztatot,

kapcsolatos

b) abeiratkozésra meghatérozott idt, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

c) a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértekét, tovabbéa tanévenként, nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak
mértéket, a fenntart6 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési

feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
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Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasdval, a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a
hézirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az o6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.



6. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a igazgatdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Pecdli Bébita Miivészeti Ovoda
I6GRZ G-RT

v ! v

NEVELOMUNKAT
NEVELOTESTULET KOZVETLENUL SEGITO KO':‘JAf' AILmL:ﬁng::AK
ALKALMAZOTTAK zfoglalkoztatas




7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda ellatja:

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig nevel§ intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésén talalhato, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annél idSsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Az intézményben megvaldsul a halmozottan hatranyos helyzetli és sajatos nevelési
igényti 6vodas gyermekek integralt nevelése, valamint a hatranyos helyzetii gyermekek
integracios felkészitése. Sajatos nevelési igényli gyermekkeént az intézmény ellatja azt a
kiilsnleges banasmodot igényld gyermeket, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan mozgéasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos.

Az intézmény kozétkeztetést is végez.

8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Korményzati funkci6 szam Kormanyzati funkciok megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. | 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. | 098031 Pedagégiai szakmai szolgaltatdsok szakmai
feladatai

7. | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés




II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve és székhelye:
Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda

9754 Pecol Széchenyi Istvin u. 31.

2. Iranyité szerv, illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve és cime:

Pecol- Kenéz- Megyehid Onkormanyzati Tarsulds Tarsulisi Tandcsa

3. Alapité Okirat szima: 1-4/2023
Alapité Okirat kelte: 2024. januar 09.

4. Az alapitas idépontja:
Az alapitas datuma: 2013. julius. 01.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitss éve: 1975.

Nyilvantartasi szam (t6rzsszdm): 817428

S. A fenntarté neve és cime:
Pecdl- Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsulds
Pecol, Széchenyi Istvin u. 11.

Onkorményzatok:

Pecol Széchenyi Istvan u. 11.
Kenéz Kossuth u. 39.
Megyehid Fé u. 17.

6. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Pecéli Bébita Miivészeti Ovoda
) 9754 Pecol, Széchenyi Istvan u. 31.
Pecdli Bobita Miivészeti Ovoda  Ad6szam: 15817424-1-18
9754 Pecol, Széchenyi u. 31, °

Adoszam: 15817424-1-18
Korbélyegzo: Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda
Pecol
Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban az alabbi

dolgozdk jogosultak:

- igazgato
- €s mindenkor az igazgat6 éltal megbizott személy

Az intézmény Kincstéri korbe tartozik.




III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az 6voda 6ndll6 intézmény. Szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
2. Az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések eldksszitésében, végrehajtisdban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az évodapedagdgusok
(pedagogusok), a gyermekek a sziilok, valamint képviseldik.
3. Az 6voda helyiségeiben, tertiletén, pért, politikai célit mozgalom vagy pérthoz k&tédd
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathatd. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)
Az intézményben foglalkoztatottak kore:

o igazgatd

o O6vodapedagdgusok

o aneveld-oktaté munkat kdzvetlen segit6 alkalmazottak: dajka,

o egyéb — kozfoglalkoztatottak

o
4. Ovodénkban a maximalisan felvehetd létszam 60 f& (Az dvodai csoportok minimalis,
maximalis és 4tlaglétszamat a Nkt 4. melléklete hatarozza meg.)
5. Az 6voda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni. valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokkal szolgélni. /Nkt. 41.§
Az O6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabdly alapjan el6irt moédon €s eldirt formaban vezeti.
6. Az 6voddban a nevelés a neveldtestiilet elfogadasival, az igazgatd jovahagyasaval
pedagdgiai program szerint folyik, amely az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan
késziilt. Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a pedagdgiai program
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagégiai programot nyilvanossagra kell
hozni. /Nkt. 26.§ (1)
7. Az évodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméve: ordban kezdddik, és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesit<sét meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1)
Az 6vodai felvétel rendjét a Hazirend tartalmazza.
8. Az ovoda feladata, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekelk feliigyeletérol, testi épségének

megovasardl és erkolesi védelmér6l az dvodaba torténd Lelépéstol a jogszerli elhagyasig



terjedé id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, ovodan kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérdl,
ennek keretében kiilondsen, hogy az d6vodaba jaré gyermek, évenként legalabb egyszer
fogéaszati, szemészeti és altalanos szlirOvizsgalaton vegyen részt. /Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5)
Sziirévizsgalatkor sziikséges a sziiloi hozzajarulas beszerzése.

9. Ovodankban, a reklémtevékenység folytatasa tilos! Ez al6l kivételt képez, az egészséges
életmoddal, kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel osszefliggd
a gyermekek testi — mentalis —szocialis fejlodését segité kiadvanyok, plakatok.

10. Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az 6sszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell

hagyni, és azt elvonni nem lehet. ( Kt. 38.§ /2 /)

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. Altaldnos tudnivalok:

a. Az 6voda haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény. Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

b. A nevelési év szeptember 1-t6] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Az évodai nevelési év
rendjét éves Munkaterv szabalyozza.

¢. Az 6voda nyitvatartasi ideje: napi 10 6ra. A napi nyitvatartasi rend a sziilok igényének
figyelembevételével keriil meghatdrozasra az éves Munkatervben. Az 6voda a gyermeket
munkanapokon, hétf6t6l - péntekig tartd idészakban fogadja. Eltéré az 6vodai munkarend,
ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel
kihirdetésre keriil.

d. Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint nydron 5 hétig tart zérva. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésdbb februdr 15-ig a sziiléket tajékoztatni kell. A nyéri zéaras idejére
tervezziik (szervezziik) a feldjitasi, karbantartasi és higiéniai munkékat.

e. A nevelés nelkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanapokat az éves miikddési rendben kell meghatérozni, melyrdl a
sziil6ket hét nappal el6bb kell tajékoztatni, - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

f. A gyermekek napirendjét a Csoportnapléban kell rogziteni.
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g. A koznevelési foglalkoztatottak kotelezd Orabeosztasat és az éves Munkaterv melléklete
tartalmazza.

h. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a Gyvt. altal meghatarozottak szerint — a
gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

i. A gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
2021. jalius 1. napjan hatalyba 1ép6 1) eljarasi szabalyok szerint a felmentés a targyév aprilis
15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhatd, amelyben a
gyermek negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemldé esetben Ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét
betolti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is
benyujthatd. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki. A
jogszabaly valtozas célja: a gyermek tankételezettségének megallapitdsa iigyében az
6vodanak megfeleld lehetdséget biztositani szakmai allaspontja kifejtésére. Sziil6i kérelem
hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztdsit a gydmhatdsig is
kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés éveének
januar 18-aig nyujthatia be a felmentést engedélyezd szervhez. A szilld kérelme
alatamasztasira kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatimaszté o6vodai
dokumentumokat is (Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.)

j. Hitoktatast csak olyan moédon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az 6vodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. /Nkt 35.§

k. Az 6voda nyitdsanak és zarasanak intézményi rendje:

Az épiilet nyitasat, zarasat a két dajka végezheti. Kulccsal rendelkezik még az igazgato,
melyet atruhazhat a helyettesre.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell az igazgatonak, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

Az épiilet zarasa a délutdnos dajka feladata, ezzel egy idoben a riasztoberendezés
beélesitését is 6 végzi el. Ha az épiletben riasztas torténik a renddrséggel egy idoben a
riaszt6 tigyeletrél az igazgatot is értesitik. Akadalyoztatasa esetén a kulccsal rendelkezd
dajkat. Tovabbi intézkedésekrél az igazgatd gondoskodik.

A Sziiléi tajékoztatas rendje: A fentiekrél minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén

tajékoztatjuk a sziiloket.
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni.
A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések:

- az 6voda tulajdonanak mego6vasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabélyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A dolgozdk kdtelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelGsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

Az utolséként tdvozo dolgozé felelds az épiilet bezarasaért.

Koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat

Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvardn az Ovodis gyermekek csak o6vodai dolgozd feliigyelete mellett
tartézkodhatnak /az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
Ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Gvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csalddi rendezvények

idétartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
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2. Az igazgato6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az igazgato részérdl a benntartdzkodasi rend a kovetkezo:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez6 6raszama: 12 foglalkozési 6ra

Az igazgatd egy miiszakban tartozkodik az intézményben 8.00 -16.00-ig, de végezheti
munkajat ett6l eltér6 munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, iligyintézés, vasarlds, az
ovoda képviselete stb.)

Az igazgaté munkaidejét szintén az éves Munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd, akadalyoztatidsa esetén az Ot helyettesitd, intézkedési jogkorrel megbizott
6vodapedagogus latja el az irasban rogzitett, vagy szobeli megbizds alapjan atruhazott
feladatokat: informaciok, {iizenetek feljegyzése, atadasa az intézmény zavartalan
lizemeltetéséhez feltétleniil sziikséges intézkedések megtételét. Az intézkedési jogkorrel

megbizott dvodapedagdgus személyének konkrét kijelolését az éves Munkaterv tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd
kezdete elbtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
4toltozve, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihenéido

e Munkaidé: a munkavégzésre eléirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idS,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodé el8készitd és befejezd teveékenység tartama.

o Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé munkakéréhez kapcsoléddan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

e A teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). Az
6vodapedagogusok csoportban eltdltendd  kotelezd 6raszama: 6,5 Ora, igazgatoi
feladatokat ellatd dvodapedagogusé napi 2,5, heti 12 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, szilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kdtelezé ordjanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40

6ras munkaidejének terhére.
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e Nem munkaidé: a munkavallald, laké- vagy tartdzkodasi helyérdl, a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartozkodasi
helyére torténd utazas tartama.

e A munkakozi sziinet: A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a
hat 6rat meghaladja, hiisz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi
sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkézben igénybe vett munkakoézi sziinet értelemszertien megnédveli a napi
munkaidét. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, az igazgaténak kell jelezni, az
igénybevétel elbtt, legkésébb a munkéaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerfi
helyettesitést.
Munkabél valé tivolmaradas jelentése: A dolgozdé a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradést, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagit a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagolési terv alapjan a szabadsagot az igazgat6 engedélyezi.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az 6voda igazgatojanak elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.
Az 6voda dolgozéi munkajukat, megfelelé szakértelemmel, és gondossaggal, a munkéjukra
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok (munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex)
szerint végezik.
Prébaid6
A kinevezésben, a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap prébaidé megallapitasa
kételezd, kivétel 4thelyezésnél. Kijeldlés nélkiil a 3 hénap probaidé a torvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklés
nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.
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3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az O6vodai csoport, és foglalkozasok latogatdsat, az igazgatd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban, megfelelo
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.
A kiils6 személyeket, a varatlanul érkez6 latogatokat a dajkak a felelds vezetdnek jelentik be.
Nem kell az 6vodaban valo tartdzkodasra engedélyt kérni:
e A gyermekeket kisérd sziil6knek, nagysziiléknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
irasban felruhazott, egyéb személyeknek.
e Az o6voda logopédusanak, gyogypedagogusanak az oOrarendben meghatarozott
idépontokban.
Igazgatoi engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:
e Az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik az igazgatoval torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.
e Az dvoda irant érdekl6dd sziilok.
e Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépdk.
o Aruszallitok
Igazgatoval vald egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
e A fenntarto képviseldi
¢ A Kormanyhivatal ellenSrzést végzd megbizottjai
e ANTSZ, Tiiz-és munkavédelmi ellenérzést végzo megbizottak
e A Vagyonkezel$ Miiszaki Szervezet munkatarsai
e Az dvoda véddndje, gyermekorvosa
e A szakszolgéalatok munkatarsai

A benntartézkodékra az 6voda hazirendjének betartisa kotelezd érvényii.

Fényképezés, videofelvétel készités az dvoda teriiletén csak az igazgato engedélyével torténhet.
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V. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO / BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6vodak belsé ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos

bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd és az Szakmai

ellenérzést és értékelést tamogatdé munkacsoport vezetdje a felelds. A belsé ellendrzési terv

szerint torténik, amely az éves Munkaterv része.

A nevel6 munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgato.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valod felel6ssége korében szakmai

ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. /Nkt.. 69.§ (3)

Modszerei:

ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszélés,

értékeldlap elkészitése, aldirasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagbgiai munkajinak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedag6giai programja szerint el8irt) mitkodését,
segitse el6 az intézményben foly6 nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetGseg szamdra megfelel6 mennyiségii informéciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény nevel munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordul6 hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szdméra az informaci6t az intézményben folyé neveld -oktatd
munka tartalméarél és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran elStérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, §szténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
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e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonal( ellatasat.

e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.

e A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:

e tervszerli, elére egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kultiraja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziiles, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztese.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsege.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevel6munkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.

e Munkakéri lefrasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendrzést végz6 igazgato feladatai és jogallasa:

Az igazgatd ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teendSket, a Pedagdgiai program
alkalmazasat, a pedagogiai dokumenticiokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek lebonyolitdsdt, a munkakozosségi tervek
megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az voda-
iskola kapcsolattartdsat, a Pedagogiai program alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e asziil6i kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagégussal. A
nevelési v zar6 értekezletén és az éves beszamoldban az igazgato6 értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés Aaltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedeéseket. Az igazgaté dltal megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kdvetkezd évi munkatervét.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalomra vonatkozo szabalyozas:

Egyediil dolgozd pedagdgusok béreltéritése

Az egyediil dolgozé évodapedagdgusok minden héten naprél-napra egyediil késziilnek fel a
gyermekek fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére. Egyediil vezetik a dokumentéaciot, a
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tartanak a sziilskkel egyénileg és csoportszinten is. Egyediil
tartjak a szildi értekezleteket és fogaddorakat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban.
Szervezik a csoport éves programjait.

Munkdjukat az 6voda igazgatéja és a fenntarto elismeri, melyet pénzbeli juttatdssal is
megkoszon. A bérkiegészités havonta keriil kifizetésre az érintett pedagdégus részére
foly6széamlara utalassal.

Mérteke a mindenkori koltségvetésben elfogadott Osszegtél fiigg. Az egyediil dolgozé
pedagogusok bérkiegészitése nem jér, ha egyéb potlék (helyettesités, tiléra) cimén juttatast kap

az dvodapedagogus.

VL. A IGAZGATO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI PACSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAI

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorre, a
térveny altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza, munkajukat munkakéri

leirasuk alapjan végzik.
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Az alkalmazottak kozossége
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkék,
Az 6vodaval munkaviszonyban 4llé dolgozék munkajanak iranyitasa.

Az oktatasi torvényben megfogalmazott kotelezé feladatokat, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ill. az Ovodai Pedagdgiai Program és az igazgatd altal elkészitett éves

Munkaterv szerint végzik.

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LIL torvény a

pedagogusok 1j életpalyajarol szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott tagja. Véleményezési, javaslattevé joga van az 6voda miikodéset szabalyozo

ligyekben, melyet irdsban tehet meg.

Személyes jogkor esetén a jogkorgyakorloja teljes felelésséggel egy személyben — testiileti

jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjan dont.
Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A kapcsolattartés altalénos szabalya, hogy a kiilonbdz6 déntési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziten.

Ezen férumok idSpontjat az 6vodai Munkaterv hatdrozza meg. Az igazgato az aktualis
feladatokrdl személyesen, a zart facebook csoportban, valamint irasbeli tdjékoztatokon

keresztiil értesiti a dolgozokat.

Vezetési struktura
Az intézmény jelenleg engedélyezett allashelyeinek szam: 5 6

3 f6 d6vodapedagdgus, melybdl 1 igazgatd

2 {6 dajka, nevelést segitd tars

Kiils6 munkatars:
1 6 utazo logopédus
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1 £6 gyogypedagdgus - megbizasi szerzédéssel

Alkalomszertien szolgaltatast végzo, segité pedagogusok (pl. gydgytornasz, hitoktatd)

A kozoktatasi intézmény igazgatoja

e Az Ovoda €lén igazgaté all. Az igazgatd jogallasat az igazgatdi beosztas ellatasaval
megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatérozzék meg.

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozaséban.

e Egyiittmi{ikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a Pedagodgiai Programban megfogalmazott - sikerkritériumokra, varhatd
eredményekre vonatkozo- céljait.

e Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran elsdsorban a gyermeki fejlédés
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.

e Irdnyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében,
hogy azok lehetdvé tegyék a helyi pedagogiai program kévetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

o Iranyitja a nevelési/az éves tanuldsi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves
tervezes egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében,
hogy azok lehetdvé tegyék a helyi pedagogiai program kévetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

* Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és a nevelési folyamatokba épiilését.

* Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
meg problémaékat és konfliktusokat.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

o Kelld tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

* Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulési kultarajat
a tanulasi folyamatot timogato6 rend jellemzi (példaul mindenki 4ltal ismert és betartott
szabalyok betartatdsa).

e Tamogatja, 8sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az wjszerii dtleteket.

e Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a igazgatd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -

feladatokat.
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Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8§ alapjan az igazgato feleldssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, fenntartd éltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaert,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c)a neveldtestillet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk —szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkez$ intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

1) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos felteteleinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddeseért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséert,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténé értékelése céljabol.
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Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c)a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel valo megfelels egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalaténak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Kiadmanyozasi eljarasrend:

Kiils8 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmdnyozési joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az igazgato.
Az igazgatd kiadmdnyozisi jogat Aatruhazhatja, az atruhézott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az é4truhdzott jogkor tovabb nem ruhézhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és felel6sségét. Az igazgatod kiilon utasitasban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezet&tarsnak is.
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Az igazgatd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e Az dvoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az 4illamigazgatési szervek, valamint a birdsagok és iligyészségek vezetdi részere
cimzett iratokat.

e A munkaltati, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozéasi jogkére az igazgatonak van. Akadélyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a helyettese irja ala.

Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzét az 6voda igazgatoja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgat6 rendelkezik.

- A hosszibélyegzét: az igazgatd, helyettese és az Ovodapedagdgusok

hasznalhatjak.

A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani.

A helyettesités rendje:

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozod tigyek kivételével - teljes
felelésséggel a megbizott intézkedésre jogosult Ovodapedagbgus helyettesiti. Az
6vodapedagdgus nevesitését az éves Munkaterv tartalmazza.

A Kkijeldlt helyettesité 6vodapedagdégus- mint intézkedésre jogosult-, az igazgato tartds
tavolléte, illetve az igazgatoi palyazat eredménytelensége esetén gyakorolja a kizardlagos

jogkorként fenntartott hataskoroket is, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Tartos tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az igazgaté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagbgiai
munkatigyi
gazdalkodasi
taniigy-igazgatasi

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

- Pecol, Kenéz, Megyehid Kozségek Polgarmesteri Hivatal;

- A gazdalkodast segitd intézmény: Pecél Onkorméanyzat, MAK,

- POK Zalaegerszeg, Oktatasi Hivatal (OH),

- Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgéltatd és Kutatd
Kozpont,

- Vas Megyei Pedagégiai Szakszolgalat, Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag, Aranyhid Nevelési — Oktatasi Integracios Kozponttal;

- Gyermekjoléti Szolgalatokkal, és mindazokkal a nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési
intézményekkel, civil szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét

segitik, erdsitik.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere
A nevelGtestiilette]l minden hét hétfojén, a technikai alkalmazottakkal minden hénap
elsd keddjén megbeszélést tart. Ezen kiviil a tevékenységnek megfeleléen barmikor,

amikor ezt a munka folyamata megkivénja.

VII. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

Nkt: ,.Nevel6testiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.”

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevelStestiilet véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény mitkédésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelGtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

) a hazirend elfogadaséardél,h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az 6voda vezet6je hivja Ossze.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeril sz6tobbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

(1) A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének itemet,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikseg
szerint egyiittmiikodjon a gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzarkozasat
eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanul erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmikodes
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, —egészseges ¢letmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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f) ...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagit és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tanoérai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

Thec.

k) részt vegyen a szdméra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

1) tanitvanyai palyaorientéacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

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

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartést tan(isitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel.
(la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idStartamban, amikor az
ovoda, az altaldnos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéla
intézményt is — feliigyelete alatt all, az l-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanulé
sziildjének, mds torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az

(1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:
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felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak iranymutatasainak megfelel6en, sajat
modszerei és az igazgat6 altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

szakmai autondémiéja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliill szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irdsban értékeli a
gyermekeket és azt szOban ismerteti a sziilékkel a fogad6dra keretein beliil,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatisira a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszkdzok jegyz€ékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mitkodtetessel
kapcsolatos feladatokat (kdrnyezet biztositisa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek
részére),

munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatinak képesseget
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendéi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlddését nyomon koéveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlddésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjeden,

a statisztikéakat hataridore elkésziti,
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- a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatait beszerzi a dokumentaciok
megismerésérdl, a gyermek épiiletb6l vald kivitelének engedélyezésérol,
szlirévizsgalatokon valo részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a
sziildre fizetési kotelezettség harul,

- asziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- el6késziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznélja az aktualisan eldirt, illetve a nevel&testiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer(i szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata
donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Gssze az 6voda lényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i koézosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestillet a
kezdeményezést elfogadja-e.
A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévOk nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévSk nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat rogzité alairt jelenléti ivet.
Feleldssége: a munkakoéri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban r4 harulé
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltér szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatérozott szempontok alapjan

torténd onértékelés formajaban.
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Dajka, nevelést segito tars

Dajka munkaidé beosztasa:

Délelottos: 6.00-14.00 ora, délutanos: 9.30-17.30 6ra
Feladata:

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozaséban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s
balesetmegeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

- Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa.

- Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Ovodapedagégusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk
ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

- Munkakori leirasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Kiildn foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagoégusokat

segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott

pedagégiai informaciodkat titokként kezeli.

A dajkék a gyermekekrol sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdek16dé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.
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Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport

eszkozeivel a leltar szerint elszamol.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6l6 munkakori
leirasban kapja meg. A munkakéri leirasmintdk az SZMSZ fiiggelékét képezik. A
munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a
munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el8tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas éllapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
el6keszitse, tovabba kotelezd Ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd Oraszambol és kotetelen
oraszambol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatirozza meg.

Az 6vodapedagbgusok munkaidd beosztisat az igazgaté allapitia meg az intézmény
zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagodgusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagbgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.
(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a
kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felhaszndldsi munkaidé), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilskkel torténd programok, stb.) a
pedagégus a kotelezé oOrdjanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen

munkaidé alatt végzendé teendék besoroldsanak szabalyzata a mellékletben tallhato.
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VIIL. AZ IGAZGATO, ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A sziildsk az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet hozhatnak létre. Az Ovodai szintli sziiléi szervezettel valo
egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A sziiléi szervezet milkddesének
feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A szillokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is
tartalmazza. A neveldtestiilet évente kozds megbeszélést tart a Sziiloi Kozosségi tagjaival,
melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhézasairol, jovobeni terveikrol.
A sziilsi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodaban a sziiléi kozosség véleményét ki kell kémi azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra
egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal
kapcsolatos szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetéen
szintén a rendelet biztosit jogot.

A sziiléi kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesileéset, a pedagbdgiai munka

eredményességét
- barmely, gyermekeket érinté kérdésben tdjékoztatast kérhet,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziiléi kdzdsség dontési jogot gyakorol:
- a sajat mitkodési rendjében,

- tisztségviselSinek megvalasztasaban.

A sziiléi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményesseget. Megallapitasairol
tajékoztathatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kerdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a

gyermekek dsszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.
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A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkodését.

Az 6vodai Szilldi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly és az 6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlas4val: segitse az intézmény
hatékony miikodését, timogassa a vezetSk irényitdsi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé kapcsolatokban altaldban az igazgat6 képviseli.

Szabalyozéssal biztositja a folyamatok nyomon kévethet6ségét, ellendrizhetdségét.

Az igazgaté megbizasa alapjan az 6voda mas dolgozdija is képviselheti az intézmény
érdekeit.

Az intézmény vezetése hataskérének megfelelSen hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntart6val az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa, a jogszabalyok szerinti

egytittmiikodés érdekében.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
1. a fenntarté Onkorményzatokkal,
2. az 6voda felvételi korzetéhez tartozé altalanos iskolakkal,
3. a Nyugat Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutato
Kdzponttal,
4. Oktatési Hivatallal, (Zalaegerszegi POK)
5. a Vas Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Sarvari Kirendeltségével,
Ovodénkban a logopédiai sziirés minden gyermek szdmara egy nevelési évben
kétszer ingyenes szolgaltatds. Azokkal a gyerekekkel, akiknek sziilei igénybe
kivanjak venni a logopédiai ellatast, heti rendszerességgel megadott 6rarend szerint
szakember foglalkozik. Logopédus feladatai:
e gyermekek szdmara logopédiai szlirés, megel$zés
e beszédkészség fejlesztése
e beszédhibak javitisa Feladata:
® korrekt és szakmailag megalapozott vélemény ad4sa a gyermekekré]

e fogad6orak, esetmegbeszélések tartasa.
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6. aTanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal
Abban az esetben, ha a tankételes korava valé gyermek nem éri el az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettsége, az 6voda igazgatoja és pedagogusai sziikség esetén

a Pedagogiai Szakszolgalat segitségét veszik igénybe.

A gyermeket, ha fejlédése gy kivanja, a Pedagogiai Szakszolgalattal tortént
elézetes szobeli, majd vagy irasbeli egyeztetés utan, a sziild hozzajarulasaval és
aktiv kozremiikodésével, képességvizsgalatra kell kiildeni. A sziildnek kotelessége
és feleldssége gyermekét elvinni.

Amennyiben sziikség van a tovabbi vizsgélatra, ugy a Pedagogiai Szakszolgalat
szakvéleménye alapjan a gyermeket a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsaghoz kell iranyitani az érintett gyermekeket szakértdi

vélemény megallapitasa céljabol.

6.az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval,

Az 1-es tipusu diabétesszel é18 gyermekek ellatasa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtdl kotelezettséget telepit az 6vodakra
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasa tekinteteben. Az
6voda igazgatéje az 1-es tipust diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek
részére a szilld vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (la) bek.]. Az 6voda
igazgatoje — az ellatds megszervezésével osszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja: a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elSirs alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.) Az 6voda alkalmazottjanak a specialis
cllatasban vald részvétele harom feltételhez kozdtt: a) munkakori és végzettségi
minimumfeltétel; b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése; c) a munkavallald

nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].
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7. az érdekképviseleti szervezetekkel,

8. a Gyermekjoléti Szolgalatokkal,

A kapcsolattartas megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv 17.§ (1),(2)
eldirtaknak.

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni,

kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

9. az Onkormdanyzatok gyermekvédelmi felel3sével

Nevelési év elején az igazgato tajékoztatja a sziiléket a gyermekvédelmi felelSs
személyérol és arrdl, hogy milyen id6épontban és hol kereshet6 fel. Ez a Hazirendben is
szerepel. A gyermekvédelmi felelés feladatait mindig a hatdlyban 1évé rendelet
hatarozza meg.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett Gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza (éves Munkaterv melléklete).

Ezek szerint:

-A gyermekvédelmi felelés nevelési év elején felméri a hatrényos és
veszélyeztetett gyermekeket, roluk nyilvantartast vezet, érdekiikben sziikség
szerint a megfeleld helyen intézkedést tesz. Munkajanak segitése minden
6vodapedagogus feladata.

- A csoportban dolgoz6 6vond segitségével a gyermekkdzosség gyermekvédelmi
helyzetének felmérése.

-Az 6vond Kkolléga tijékoztatisa a gyermekintézményi téritési  dij
megfizetéséhez nyujtott timogatas szabalyirdl, sszeghatérairdl. Sziikség esetén
javaslat a raszorulé gyermekek anyagi tamogatésara.

-A  sziilok  tdjékoztatisa a gyermekvédelmi felelés személyérél,
elerhet8ségérdl, tovabba a gyermek szaméara kérheté kedvezményekrdl,
tamogatasokrol.

- Csaladlatogatdsok soran az 6vondk igyekezzenek feltarni a gyermekek fejlodését
hatraltaté és veszélyeztetd tényezdéket (anyagi, kedvezétlen lakdsviszonyok,
sziildk elvaltak, sziil6éi banasmaod).

- A hétranyos helyzetii és a veszélyeztetett helyzetli gyermekek nyilvantartasba

vétele. Ismételt csaladlatogatas. Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése
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helyzetiik javitasara. Indokolt esetben esetészleld lap kitdltése, kapcsolatfelvetel
az esetnek megfelelé szakemberrel, hatosaggal.

- Jelz6 rendszer miikodtetése.

- A nevelési év folyaman a gyermekeket éré karos hatasok megeldzése ill.
ellensulyozas pedagdgiai eszkozokkel.

- Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal (védond,
haziorvos, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat, rendérség, ligyészség, birosag,
tarsadalmi szervezetek, gyamhatosag, alapitvany) (folyamatos).

- Részvétel  jelzOrendszeri- és  esetmegbeszéléseken,  gyermekvédelmi
tanacskozason.

- Nevelési év végén beszamolo készitése az elvégzett munkarol.

X. AZ l"JNNEPELYEK,' MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosséggel kapcesolatos
o kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
e ajandékkészités anyak napjéra, kicsik fogadasara, a gyermekek szilletésnapjara,
e (vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa,
Marton nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Hisvét,
Anyak napja,
Gyermeknap,
Nagyok napja,
Bobita nap- 6vodank iinnepnapja,
Kiranduldsok valamennyi csoportban.
e népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolodé szokasok
A nevelokkel kapcsolatos
e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatok, hospitalasok,
e atovabbképzéseken szerzett ismeretek 4tadasa,
e pélyakezdd, ill. az ujonnan belépd dolgozok kdszontese,
e tavozd dolgozok bucsuztatasa,

e kozos iinnepélyek szervezése: nénap, nyugdijas nap, pedagbgusnap,
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e neveldtestiileti szakmai kirandulds

Egyéb hagyomanyaink:
A gyermek egészséges életmodra nevelése érdekében kialakitott hagyomanyaink:
- Az O6vodaskortaknak meghirdetett sportrendezvényeken valé részvétel
lehetGségeink szerint;
- Mindennapi kocogas, zenés, mozgasos percek biztositasa;
- Gyiimolcs- és zoldségnap hetente egy alkalommal
- Az 6voda udvardnak gondozéasaban valé részvétel, az évszakvaltasbol

ado6do feladatok elvégzése.

XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A beteg gyermek az orvos altal meghatérozott idészakban nem ltogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is. 51. § (1)
Az 6voda miikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani. / ferttlenités, takaritas, mosogatas
stb. /

a) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

b) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fert6tlenitésre, tisztasagra.
¢) Az 6vodaba csak ,,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgélati adatok” kiskonyvvel

(egészségiigyi kiskonyv) rendelkezé személy alkalmazhato.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasa a Nkt. 4.§ (9.) és 25.§(5) alapjan torténik.

A nevelési- oktatdsi intézmény igazgatoja, a feladat ellatésat, orvos, vagy védénd
kozremiikodésével is biztosithatja.

Az 6voda az 1- es tipust diabétesszel é16 gyermek sziildjének kérelmére a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan a Nkt.62.§ (la)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja. A sziil a

kérelmét az Eiitv.15.§ (5) 6sszhangban nyujtja be.
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Az intézmény igazgatoja végzettséggel rendelkezé Ovodapedagégust, vagy neveld-
oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek
ellatasaval. A megbizas el6tt a munkatarsnak nyilatkoznia kell arrél, hogy a specialis
ellatasban valé részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt venni.
Specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérése

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel egyeztetve, eldirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdja, a feladat ellatasat, orvos, vagy védénd
kozremiikodésével is biztosithatja.

"z r

XII. AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOTRASOK, BALESETMEGELOZES

Az 6vodaban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a baleset-megel6zésrél, gyermekbaleseteket

el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezésérdl.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a

tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a

gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell. Az intézmény igazgatdjénak,

pedagogusainak, més alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel8zéseben és a

baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése

valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az évodaban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitésara, az egyéb tevékenységek soran a

az voda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos 6vodai

kornyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megelozési ismereteket a

f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiites,

valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvd viselkedését!

Az 6voda Munkavédelmi Szabalyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:

- az igazgaté feladatait,
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- munkavédelmi felelds feladatait,

- az altalanos magatartas szabalyait,

- kovetelményeket,

- technoldgiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,

- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartési eldirasait.

Ovodapedagégusok feladatai:

- Munkajukat szakmai képességeinek és erkolcsi tartasanak megfeleléen végzik, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, vasa.

- Az 6vodapedagdgus a nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az évoda
éptiletén belill, mind az 6voda épiiletén kiviil - feleldsséggel latja el a gyermekek
biztonsagos testi és lelki épségének megdrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kozos helyiségek, kozlekedok.
Ovoda épiiletén kiviil: Udvar, sétak, kirandulasok, uszoda és egyéb intézmények,
kiilsé tevékenységek helyszinei.

- Kotelessége figyelemmel kisérni, az Ovoda osszes helyiségében, a szervezetre
veszélyes anyagok zért helyen -a gyermekektdl tavol- torténd tarolasat. (tisztitoszer,
vegyszer, gyogyszer stb.) Azonnali jelentési kotelezettség terheli az igazgat6 felé, ha
ettdl eltérd tarolasi modot tapasztal.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
Jelentési kotelezettséggel bir az igazgato felé. (Csuszas, botlas, éles targyak szurasa,
vagasa, torétt berendezések eltavolitasa, villamosaramiités, égés, forrazas, jatékok
hibai, félre nyelés, mérgezés, fulladas - vénkos, takard, idegen targy, anyag stb.,
kozlekedési baleset, sport baleset)

- A gyermekeknél koruknak megfelelé szokés-, szabalyrendszert alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés, étkezési, kozlekedési szokasokat alakit

- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre, és
az €letkori sajatossdgoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén intézkedik:

e a sériiltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni

e sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

adott esetben gondoskodni kell a ment8k hivasarol

a sertilés tényérol, koriilményeirdl az igazgatot és a sziiléket
értesiteni kell,
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e abalesetrdl a rendelet 2. sz. mellékletében eldirt dokumentalast kell
vezetni.

- Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgato és a sziilok felé torténd informacidadas az 6vodapedagogus feleldssége.

- A dolgoz6 munkahelyen jozanul és kipihent 4llapotban jelenik meg.

- Oltozete a biztonsadgos munkavégzésnek megfeleld.

- Az eléirt foglalkoztatas egészségiigyi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Az eldirt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon koteles részt venni, az eldirasokat
betartani.

- Amennyiben az igazgatd, az intézkedési jogkorrel megbizott igazgato-helyettes
helyett az iizenetek, informaciok atvételére felhatalmazott személy 6vodapedagogus,
akkor e megbizasok teljesitése a rea bizott gyermekcsoport biztonsagos feliigyeletének
ellatasat nem akadalyozhatja. A megbizassal jaro feladatok ellatdsat csak abban az
esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban az O6vodapedagogusi feliigyelet

biztositott.

Dajkak feladatai:

- A neveldmunkat kozvetlenill  segitd  alkalmazottakként  feleldsek  az
6vodapedagogusokkal egyiitt a gyermekek testi - lelki védettségéért és ovasaert.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a
veszélyforrast nem tudja megsziintetni, biztositania kell a helyszint.

- Az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott
idében mindazok a baleset-megelézési feladatok, védé - Ovo intézkedések
vonatkoznak rd, mint az Ovodapedagégusokra. (Balesetet szenvedett gyermek
szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele, az igazgaté és a sziilék felé tortend
informacidadas az 6vodapedagogus felelossége.)

Egyéb 6v6-véds, balesetmegeldzd feladatai:
- Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak
ellendrzése és az étel szallithatosaga, hofoka.
- A takaritas és a felmosas idépontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznélatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiildnitett gyermek feliigyelete.
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Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézé ok észlelésekor
azonnal jelentési, hiba elhdritdsi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi
kotelezettsége van.

A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az O6voda hazirendjében eldirtak betartdsa megfeleld szokas-, szabalyrendszer
alakitasaval.

- Az Ovodast egészségesen, kipihenten és megfelel6 idében hozzak az intézménybe.

- Az 6vodas megfelel§ dltozékben, fésiilten és tisztan jelenjen meg.

- Az 6vodas gyermek legyen tisztaban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- Onalldan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az dvondjéhez vagy a

hozza legkozelebb all6 felndtthoz forduljon segitségért.

Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonbozo forrasokbol szarmazo kornyezeti zajnak vald kitettség. A
zaj nagy hatdssal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel
kapcsolatos mutatokra. A 21. szazad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy
hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartteri eldadd-helyiségekben és az egyéb
rendezvényeken nagy hangerdvel kisugérzott akusztikus jelek hosszi tavon végleges
hallaskarosodéassal fenyegetik. A nevelési-oktatdsi intézményekben elektroakusztikus
eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus
hangositisu rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvedelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasa
rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint
nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az intézmény igazgatéja a

felelos

XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az igazgatot és a fenntartot. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén, intézkedésre jogosult az
helyettesét.

A helyettesitésre kijelolt személy koteles haladéktalanul intézkedni.
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Az 6vodapedagdgus a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

e az igazgatot

e az érintett hatosagokat

e a fenntartot

e a sziil6ket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

o tliz

e arviz

e foldrengés

e bombariadd

e jarvany

e vészhelyzet

e neveld munkat akadalyozo, nehezitd koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az o6voda
kitiritésérdl, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti kivonulasi terv szerint kell, hogy
torténjen. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt
terilleten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az
dvodapedagogusok felelések.

Ha a koznevelési intézmény nevelésre-oktatdsra alkalmatlanna valik Paétv. 171. § (45)
bekezelése szerint a fenntartd 0j feladat ellatdsi helyet jelol ki. A vészhelyzet
megsziinésével az eredeti allapotot kell visszaéllitani. A tiizriadd terv és a bombariado
terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd megismertetéséért és az évenkenti
feliilvizsgalataért az igazgato felelOs.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
6vodapedagdgusok a legjobb belatasuk szerint dontenek.

Bombariadé esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy valamelyik épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband
eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményben tartozkodo
igazgatot. Az igazgatd a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti errél a tényrol az épiiletben

1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulsi terv szerint az épiilet elhagyasat.
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A kivonulési terv valamennyi épiiletben a tlizriadé tervben meghatdrozott menekiilési
utvonallal egyez6. Az O6vodapedagogus kozremtkodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasdban. Az intézményben tartozkodd igazgatd utasitisira értesitik a
renddrséget, valamint a tiizoltosdgot a bombariadérol.

A gyermekeket a kovetkezo helyszineken kell elhelyezni:

Mivelddési Haz Pecol, vagy Polgarmesteri Hivatal Pecl Széchenyi Istvan u. 11.

XIV. AZ OVODA KOLTSEGVETESI, GAZDALKODASI RENDJE

Az intézmény gazdalkodadsi besorolisa:

Onélléan mikodd koltségvetdsi szerv. Gazdalkodasaval Osszefliggd feladatokat az
Ikervari K6z6s Onkorményzati Hivatal (székhelye: 9756 Ikervar Kossuth u. 47.), ezen
beliil a Pecsli Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje (9754 Pecol. Széchenyi Istvan
u. 11.) latja el.
o  Tevekenység jellege alapjén kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.
e  Feladatelldtashoz kapcsolodo funkci6 szerint ndlléan miikodé koltségvetési
szerv.
e  Eldiranyzatok feletti jogosultsdg szempontjabol részleges jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv. /Alapité Okirat/
Pénziigyi, gazdasdgi feladatait- az Snkorményzat koltségvetési rendeletében
meghatérozott eléirdnyzaton beliil — az Alapit6 Okirat szerint latja el.
Az intézmény koltségvetési rendjénél figyelembe kell venni a helyi rendelkezéseket.
Az intézmény 4ltal ellathato tevékenységeket (alap, kiegészits és kisegitd tevékenység) az
Alapité Okirat tartalmazza.
Az Alapité Okirat melléklete az intézmény, illetve a gazdasagi feladatait ell4té Ikervari
Koz6s Onkormanyzati Hivatal kozétti feladat-megosztasi megallapodas.
A megallapodas tartalmazza:
o akotelezettség véllalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
o akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megosztasat,

e tovdbbd az intézményi vagyon hasznalatéval kapcsolatos rendelkezéseket.
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XV. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus ton elallitott  papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil térolni kell egyéb adathordozon az
alabbi dokumentumokat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segitd vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listdja.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabdalyzat célja:

Az intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezé iratok kezelésének,

megGrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatélya.

A szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informécidkat tartalmaz az intézmény

mikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak cllendrzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzes végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatélya:
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e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiikt6l és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év$, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentacioira is,

* kiterjed az informatikai folyamatban szerepld sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznilasira vonatkozé utasitisokra, kiterjed az

adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdaséagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéara jellemzGismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi édllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
biinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméban régzitett informécié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6néallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus

uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznaléas helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok
hasznalatéra.
Minden fajlnak harom 8 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attriblitum):

e létrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében.
e A fAjl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell

helyettesiteni, ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartoz6 féajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az iigyfél — torvény, eredeti jogalkotoi hataskorben megalkotott
korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést
biztosito szerv eldtt az ligyei intézése sordn ligyintézési cselekményeit elektronikus uton
végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL
torvény alapjan 2024. jlius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatist és ahozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl
a munkaltaténak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok
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A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat
nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell érizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell Srizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett kiilsd
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény 4éltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek
segitségevel az archivélas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori éllapot visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az intézményvezetéi iroda
panceélszekrényében kell 6rizni. Az archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell
végezni.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit
— az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell

vizsgalnia.

XVIIL KIEGESZITO SZABALYOK

Hivatali titok megdrzése

Az 6vodaban dolgozé koznevelési foglalkoztatottak kotelesek a gyermekekre vonatkozé
¢s az Ovoda €letével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. Az alkalmazott nem kozolhet
illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével sszefliggésben
jutott tudomdséra, és amelynek koézlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A titoktartasi kotelezettség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan is
fennall. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az ovoda valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

Az 6vodaban dolgozé valamennyi kiéznevelési foglalkoztatott kotelessége jelezni, ha
észreveszi, hogy barmelyik gyermek éhezik vagy megfelel6 ruhazat nélkiil vagy egyediil,
sziili/felnétt feliigyelet nélkiil jon Ovodaba. Alapvetd lelkiismereti kotelességiink a

segitségadas!

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntart6 engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

Reklamtevékenység
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi,

kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap
elhelyezését minden esetben az igazgaté jovahagyasa utdn lehet az Ovodaban
kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsdgra az igazgatd

engedélye nélkiil.

Lobogézas szabalyai
A 132/2000. (VIL: 14.) Korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan
kitizve kell tartani.” A Korményrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel
lobogo6zas szabalyait.
A z4szI6 tisztantartdsarol, mindségének a megtartasardl az igazgatok gondoskodnak. Az

épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

A telefonhasznalat eljaras rendje
Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatbak magancélra. A
pedagégus gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre
sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznéalhatja. Csak a legsziikségesebb
esetben a legrovidebb idétartamig hasznalhatd a csoportbol kilépve, ha a gyermekek
felligyelete megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas
teljes idejében, néma vagy rezgé allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds
esetben hasznalhato.
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacio és a postafiokok.
Elénye:

e informacidszerzés,

e tajékozodas,

e tajékoztatas.

Hatranya:
e visszaélési lehet6ség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
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Hasznélatuk szabalya:
e Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhet6ek,
koriiltekintéen, a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe

véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kédolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot
tartalmaznak, ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és
feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany éltal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodoé tarhelyet

megigényelni és errél a munkaltatonak nyilatkozni irdsban.

XVIII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonél, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattirban, a Magyar
Allamkincstarban.
Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziildk barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatojatol,
igazgatohelyettesétdl, tagintézmény-igazgatdjatol és a csoportos 6vodapedagdgusaitol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet.
e A Pedagdgiai Program a sziilék szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor

hozzaférheto.
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e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas
megkérésének modjarol a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
* Az Ovodapedagégusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten majd a

késobbiekben valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrél.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra
hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatod,

e a beiratkozdsra meghatérozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

¢ koznevelési feladatot ellato intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

* a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Ssszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasa, ideje, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megaéllapitasai, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

* a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
evben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéllapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

 aszervezeti és miikddési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott

dokumentumokkal egyiitt.
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A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil

kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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XIX. ZARORENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelGtestillet bevonasaval és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényesé.

A hatalyba 1épés napja: A Fenntart6 jovahagyo hatarozatanak id6pontjatél 2024. 01.......
A hatdlyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az eldzdleg jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Pecol, 2024. januar

) foe=
P.h Némethné Sandor 11dikd
igazgato
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Nyilatkozatok

A Pecéli Bobita Miivészeti Ovoda nevelStestiilete hatérozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szereplé 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024. januér 9-én a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 3/2024 hatdrozat szdmon elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelGtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairdsaval tanisitja.
Kelt: Pecol, 2024.01.09.

Gtk Peolonclie!

nevel6testiilet képviseldje

A Sziildi Kozosség a Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda SZMSZ-ének elfogadaséhoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossdganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Pecdl, 2024.01.16. :
(ZGM le gi»ﬂ/é

a szuldi sze elnoke

A Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda SZMSZ modositasanak elfogadasat a Pecol-Kenéz-
Megyehid Onkorményzati Tarsulas /i .../2024. szam® hatarozataval jévahagyta.

A% 2 o
A hatarozat az SZMSZ melléklete. (o} )
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Pecol-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Tarsulds
Tarsuldsi Tandcsa
9754 Pecol, Széchenyi u. 11.

JEGYZOKONYV-KIVONAT
Pecil-Kenéz-Megyehid Onkormdnyzati Tarsulds Tarsuldsi Tandesa
2024. januar 30. napjan tartott iilése jegyz6kinyvébsl

1/2024. (1.30.) szami tarsuldsi tandcsi hatarozat
Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatanak targyaldsa

A Pecdl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Téarsulas Téarsulési Tandcsa megtargyalta a Pecoli
Bébita Miivészeti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdt, és azt az {résos eldterjesziés
szerinti tartalommal elfogadja.

Felelés: Tarsulasi Tanacs tagjai
Hatérid6: azonnal

Méndli Janos sk. dr. Biré Barnabés sk.
Térsulési Tanécs Elndke jegyzd
A kiadmany hiteléiil: ST I S S
SO/ S A

dr. Biré Barnabas
jegyz6
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