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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény jogszerii mikodésének, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseinek meghatdrozdsa, biztositédsa.

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) rogziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, miikodését, a vezetok és alkalmazottak, érintett partnerek feladatait €s
jogkorét.

Az intézmény tartalmi munkdjat és miikodését meghatiroz6 dokumentumok, helyi
szabalyzok:

Alapité okirat

Munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Hazirend

Pedagdgiai Program

Bolcsdde szakmai program

Az intézmény alapdokumentumai

e Alapit6 okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli mikodését.

e Munkaterv, amely az intézmény egy tanévre szo6lé feladatainak megvalOsitasat,
konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok
megjelolésével.

e Hazirend, amely a gyermeki, sziiléi jogok, kotelességek gyakorldsaval, a gyermek
ovodai, bolcsddei élet rendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

e Pedagdgiai Program, amely meghatdrozza az évoda tartalmi miikodését, valamint az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdra épiilve tartalmazza a feladatelldtds szakmai
alapjait.

e Bolcsdde szakmai programja, amely meghatdrozza a bolcséde tartalmi miikodését,
valamint a BolcsOdei nevelés- gondozds alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatds szakmai alapjait.

e Jelen SZMSZ, mellékletei és fliggelékei.

I.1.1. T4jékoztatds az intézmény alapdokumentumairél

A Pedagdégiai Program, Szervezeti €és Miikodési Szabédlyzat, Munkaterv nyilvdnos
dokumentumok, az intézmény honlapjan, illetve az intézmény székhelyén és a feladatellatasi
helyeken megtekinthetdek.

Téjékoztatast a tanév elso sziiloi értekezletén a csoportvezetd dvodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk adnak.

Erdemi valtozés esetén a sziil6i szervezet tdjékoztatdsa sziikséges.

Igény és sziikség esetén, elore egyeztetett idépontban a féigazgatd, vagy az dltala kijelolt
személy koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a Pedagogiai Programrol.

A Hazirend a szuil6 részére a beiratkozas soran atadasra, az elso sziiloi értekezleten
megbeszélésre keriil.



I.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda €s Bolcsdde

Az intézmény székhelye, cime:
5800 Mezdkovacshédza, Arpad koz 6.

Az alapito megnevezése, az alapitds éve, alapito okirat szdma:
Mezbkoviacshdza Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete
2007.01.01.

Okirat szama: 11/225-5/2024.
Alapito okirat kelte: 2024. februdr 08.

Az intézmény tipusa:

Tobbcéla, kozos igazgatasa intézmény
A koz0s igazgatdsu koznevelési intézmény szakmailag 6ndll6 évodai intézményegységbol és
szakmailag 6ndll6 bolcsddei intézményegységbdl 4ll.

Az intézmény a kovetkezo bélyegzoket haszndlja:

Fej bélyegzo: Korbélyegzo:

Az intézmény miikodési teriilete:
Ovoda vonatkozdsdban: Mez6kovdcshdza védros kozigazgatdsi teriilete, valamint a
vildgnézetileg el nem kotelezett nevelést igényld sziilok gyermekei részére biztositja a
gyermekek Ovodai nevelését Battonya, Kaszaper, Végegyhdza telepiilések kozigazgatdsi
tertileteirdl.
A bolcsdde vonatkozasaban Dombegyhaz telepiilés kozigazgatési teriilete.

Az intézmény fenntartoja:
Mezdkovacshdza Varos Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Mezdkovacshdza Varos Onkormanyzata

Az in{ézménv telefonszdmai:
Ovoda: 68/381-852; 30/515-7113
Bolcsode: 30/640-1223

Az intézmény addszdma.
16656105-2-04

Bankszdamldt vezeto fidkja:
OTP Bank Rt. Mez6kovacshaza




Bankszdamla szam:
11733034 - 16656105

Statisztikai (KSH) kodja:
16655238-8510-322-04

Tdrsadalombiztositdsi (TB) szdma:
0007537

Intézmény torzsszdma.
686695

OM azonositoja:
200456

L.3. Az intézmény alaptevékenysége

Szakégazati besorolés szerint:
851020 Ovodai nevelés
Ovodiba integrilhaté sajitos nevelési igényii gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos (mozgaskorlatozott),
- gyengén l4to,
- enyhe fokban halldssériilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- a fejlodés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabdalyozds zavarral) kiizdd gyermek.

Korményzati funkcié szerint:

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazddlkodassal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

084070 A fiatalok tdrsadalmi integracidjat segitd struktura, szakmai szolgéltatasok fejlesztése,
miikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

L.4. Az intézmény székhelyen Kiviili telephelyei

5800 Mezokovacshaza, Petofi u. 8.
5800 Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.
5800 Mezokovacshaza Petofi u. 3/A

L.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, kozfeladat
ellatdsara 1étrejott 6nall6 jogi személy, vezetdjét a Képviselo-testiilet nevezi ki.

Az Alapit6 Okirat rendelkezései szerint az irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozé masik,
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv utjan latja el a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat, az eldirdnyzatok feletti teljes jogkorrel.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



1.6. Koltségvetési gazdalkodasi formaja

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatallal kotott
munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal latja el, a
megallapodasban rogzitett keretek kozott és felelosséggel.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kotelezettségviéllalds:
Az intézmény mindenkori vezetéje vagy az 4dltala {irdsban kijelolt személy
kotelezettségvallaldsi jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort irdsban kijelolt, a Hivatal dllomanyaba tartozd, megfeleld szakmai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld, a koltségvetési irodavezetd, vagy az dltala megbizott
személy gyakorolja, az érvényben 1év0 szabdlyzat szerint.

Utalvényozas:
Az intézmény 4ltal vdllalt kotelezettséget az intézmény vezetOje, vagy az daltala irdsban

meghatalmazott személy jogosult utalvanyozni.

I. 7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, jovahagyasa és elfogadasa

Az SZMSZ-t a foigazgat6 késziti el a nevelOtestiilet bevondsdval €s az intézmény honlapjan
keriil kozzétételre.
A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
Az intézmény szdmadra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mukodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak, életének megvaldsitdsaban.
Az SZMSYZ teriileti hatélya kiterjed:
- Az intézmény teljes teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett — Pedagdgiai Program végrehajtdsahoz kapcsol6do- évodéan
kiviili tevékenységekre, programokra.
Az SZMSZ a jovéhagyds napjin 1ép hatalyba és hatdrozatlan ideig sz6l. Mddositdsa akkor
valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet
a véltoztatasra javaslatot tesz.




IL. Fejezet

Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

1. Munkaltatéi joggyakorlas

A koznevelési intézmény vezetdje a Foigazgatd, aki egyben az 6voda intézményegység
vezetdje is. Vezetdi megbizdsdval és visszavondsdval kapcsolatos munkdltatéi jogkoroket

Mezbékovacshdza Vidros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatéi
jogokat az intézmény Alapité Okirata alapjan Mez6kovacshdza Viéros Polgirmestere

gyakorolja.
A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény fOigazgatdja gyakorolja a munkéltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megdllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belill a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott moddon
atruhdzhatok.

A fdigazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkdltatéi jogot.

2. Az intézmény szervezeti egysége, felépitése

Az intézmény két szervezeti egységbdl all.
Az intézmény munkdjinak 6sszehangoldsat az igazgatdtanics végzi.
A bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl onélldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjén latjék el.
A jogszabdlynak, szakmai eldirdsoknak, az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak
megfelelden részleges ©Ondllosaggal, illetve sajitos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:
e az alkalmazotti kozosség
a neveldtestiilet
a kisgyermeknevel 0k kozossége
a dajkdk és kisegitd dolgozok kdzossége
a szakmai munkakozosség
a pedagdgiai munkakozosség.

Az intézmény szervezeti dbrdja a jelen szabdlyzat 1. szimu melléklete.

3. Az intézmény vezetése, miikodése

Az intézmény élén a Fdigazgato all.

A képviselOtestiilet — nyilvdnos pélyazat dtjan- a jogszabdlyban megdllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld foigazgatét nevez ki, aki egyben az dvoda intézményegység
vezetoje is.

A kinevezése hatarozott idore, 5 év idOtartamra szol.

A bolcséde szakmai vezetdé megbizdsa nyilvdnos pélydzat kiirdsa eredményeként, a
mindenkori jogszabdly szerint torténik.

A megbizas idOtartama hatarozott idejii, 5 évre szdl.

Moédja: a bolcsoéde szakmai vezetd megbizdsardl és a megbizds visszavondsardl az
igazgatdtanacs dont.



Az intézmény képviseletére jogosult személy: Féigazgato.

A Fdigazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztds elldtdsdval megbizott kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.

A Foigazgatonak a vezetésben fenndll6 felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2023.
évi LII. torvény a pedagdgusok 1uj életpalydjardl, a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl és a 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartisrdl dllapitja meg.

A Foigazgato felel0ssége:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, belsd szabédlyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitése

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodése

az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigy, amelyet jogszabdly nem
utal més hataskorébe

az intézményi szabdlyzatok elkészitése

az intézmény képviselete

a pedagdgiai munka

neveldtestiilet vezetése

neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

megfeleld iratkezelés (targyi, technikai, személyi feltételek biztositasaval)

nemzeti és intézményi linnepek megszervezése

gyermekvédelmi feladatok elldtdsa, jelzOrendszer intézményhez kapcsol6dd
feladatainak koordindldsa

neveld munka egészséges, biztonsdgos feltételek megteremtése

érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel val6 egyiittmiikodés
gyermekbaleset megeldzés

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékelése

szakmai ellendrzés inditdsa a szakmai munka szinvonala érdekében

a Nemzeti Pedagdgus Kar 4ltal elfogadott etikai kddex betartdsa, betartatasa.

Ellatja tovabb4 a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatokat.

Kizéarélagos jogkorébe tartozik:

munkaltatéi jogkor gyakorldsa

foigazgato- helyettes megbizasa

kinevezés, munkaszerzodés megkotése

felmentés, jogviszony-, munkaviszony megsziintetése

besorolds, illetmény, munkabér, egyéb juttatdsok megallapitisa
fegyelmi eljaras meginditdsa

teljesitményértékelés, és annak alapjan torténd illetmény eltérités

A Foigazgatd mellett tandcskozdsi, véleményezési, dontési joggal az igazgatdtanacs,

érdekképviseleti szervek, egyeztetd forumok allnak.

A szervezeten beliil megtalalhaté: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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Magasabb vezetd beosztasu:
Foéigazgat6
Foigazgato-helyettes

Vezetd beosztasu:

Bolcsdde szakmai vezetdje

3.1. Igazgatétanacs

A kozo6s igazgatasu koznevelési intézmény intézményegységei munkdjanak 6sszehangolasat —
az egyes intézményegységek azonos szdmu képvisel6ibdl 4ll6 — igazgatdtandcs segitheti,
amely — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vehet a munkdltatéi jogkor
gyakorldsaban.
Tagjai:

e | 6 Féigazgato

e | 6 Féigazgato-helyettes
1 f6 Bolcsdde szakmai vezetdje

e 1 {6 kozalkalmazott
Az igazgatétanicsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.
Az igazgatdtandcs a Foigazgatd dltal megallapitott munkaprogram alapjin sziikség szerint
tandcskozik. Az iilések 0sszehivasa a Foigazgat6 feladata.
Az iilésen- a napirendi ponttdl fliiggden- tandcskozdsi joggal részt vevok:

¢ szakmai munkakozosség- vezetOk

pedagdgiai munkakozosségi vezetok
alkalmazottak vélasztott képviselOi
az intézmény sziiloi szervezetének képviseldi
az intézményi érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az igazgatétanacs dont:
e stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontést elokészitd feladatokrol
e azintézményegységek feladatainak osszefoglalasarol
¢ dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében
e dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Allast foglal:
e a pénzeszkozoknek a kiemelt eldirdnyzatok kozotti  drcsoportositasardl, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol
¢ azintézmény egészét érintd személyi €s targyi feltételekkel kapcsolatos javaslatokrdl
® aszakalkalmazotti értekezleten atruhdzott dontési, vélasztasi jogkorokben.

Véleményezi:
e az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését
e azintézmény éves koltségvetési javaslatat
e afejlesztési, beruhdzasi, feldjitasi terveket.

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
* azintézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

Az igazgatdtanacs Osszehivdsa:
Rendkiviili igazgatotanacsi 6sszehivasra kertil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjelolésével
inditvanyozza, vagy ha azt a Féigazgat6 sziikségesnek itéli meg.

11



Hatéarozatképessége:

Az igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3 — a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerll sz6tobbséggel hozza.

A bolcséde szakmai vezetdi megbizashoz, megbizds visszavondsdhoz, fegyelmi dontésben az
igazgatdtanacsi tagok 2/3-nak titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A
dontésben érintett személy a szavazdsban nem vehet részt.

3.2. Alkalmazotti kozOsség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti-, kdozalkalmazott, kozfoglalkoztatdsi
jogviszony, munkatdrvénykonyv szerint foglalkoztatottak kozossége, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat az 1992. évi XXXIIL. térvény a
kozalkalmazottak jogéllasarol, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl és a
munka torvénykonyve szabdlyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, telephelyeken foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott alkotja.

Ezen beliil kiilon kozosséget alkotnak az 6vodaban €s a bolcsddében foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kdozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet a Fodigazgatd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
Onértékelést TAmogaté Munkacsoport (OTM) vezetdje rendelkezik.

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

Véleményezési €s javaslattevo jogkore:
A miikodési korébe tartoz6 kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészités sordn a Foigazgatonak mérlegelnie kell.

Dontési jogkore:

Kizérélag a Munkaterv és a részét képezd Eves Onértékelési terv elfogaddsit illetden.

Az alkalmazotti kozosség megbeszEléseirdl minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez a dolgozok 2/3-anak jelenléte
sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya,
munkaviszonya sziinetel.

Az intézményi munka egészEt, valamint az intézmény minden alkalmazottjat érintd tigyekben
val6 tdjékoztatds, megbeszélés az évente két alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott
részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

3.3. Erdekképviseleti szervezetek

Pedagdgus Szakszervezet (a foglalkoztatott munkatiigyi és szocidlis érdekeiben)
Sziil6i szervezet (jogok, kotelességek, miikodés vonatkozasaban)

Nemzeti Pedag6gus Kar (kbznevelés- szakmai javaslatok)

Erdekképviseleti Férum

Az orszagos, dgazati és teriileti érdekegyeztetés szervei

e o o o »
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3.4. A nevelési-oktatasi intézményben mukodo egyeztetd féorumok

3.4.1. A nevelotestiilet
A nevelési-oktatasi intézményben (székhelyen és telephelyeken) koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, a felsofoku végzettséggel rendelkez6 nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
Nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos
tigyekben, jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A testiilet féruma:

o ¢rtekezlet (az értekezletek rendjét az ligyvitel tartalmazza), a nevelOtestiilet

értekezleteit a Féigazgatd késziti eld

Ertekezletek rendje:

* nevelQtestiileti értekezlet évente 2-3 alkalommal
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a kdznevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben
hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz).
A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvével kapcsolatos teendok:

* A jegyzOkonyvet a Féigazgaté altal megbizott személy vezeti.
Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A Foigazgato, a jegyzOkonyvvezeto és két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet dont:

- atovabbképzési program elfogaddsarol,

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagégusok kivélasztasarol,

- ahazirend elfogadasarol,

- jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben.
A munkaterv elkészitéséhez a féigazgatd kikéri a neveldtestiilet véleményét.
A Pedagogiai Program és SZMSZ készitése a FOigazgato éltal a nevelGtestiilet bevondsdval
késziil.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

® az Onértékelési tervet,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 4tfogd elemzést,

® abeszdamol6 elfogadasédval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
NevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsa sziikséges a Foigazgatd, a nevelOtestiilet tagjai egy
harmadénak, a sziil6i szervezet kezdeményezésére.
Nevelotestiilet feladatkorébe tartozhat:

- Foigazgatdé megbizdsaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

(egyetértés esetén a 2. igazgatdi ciklusban a palydzat mell6zhetd).

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatédrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles a nevelOtestiiletnek beszamolni — a neveldtestiilet
altal meghatdarozott 1dokozonként és moddon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a
Hazirend elfogadésara.

A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével a Foigazgat6 biz meg legfeljebb ot évre.
Az azonos feladatok elldtdsara egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. Tagjai az adott
épiilet és mas feladatelldtdsi helyek 6vodapedagégusai. A pedagdégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztisat az érdekeltek kozotti megéllapodds
hatdrozza meg.
A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.
A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsO értékelésben és ellendrzésben is részt
vehet.
A szakmai munkak6zosség dont

a) mikodési rendjérol és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a Pedagdgiai Program, tovabbképzési program elfogaddséhoz,

b) az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasdhoz be kell szerezni.

3.4.3. Sziil6i szervezet
A sziil6i szervetettel valé megfeleld egyiittmiikodésért a nevelési- oktatdsi intézmény
Foigazgatoja felel.
A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol sz6tobbséggel dont.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekeket érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
Foéigazgat6jatdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A nevelési- oktatdsi intézmények dokumentumainak nyilvdnossidga tekintetében - az
intézmény honlapjdn, a feladatellatasi helyeken- a Hazirend, Pedagdgiai Program, SZMSZ
megismerésére lehetdség van.
Véleményezési joga van:

- az SZMSZ elfogadasakor

- a fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak

megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval 0sszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitdsa el6tt e témékban.

A sziil6i szervezettel val6 kapcsolattartds formai:
e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)
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csaladlatogatas (sziikség szerint)

sziiloi értekezlet (évente 3 alkalommal)

munkadélutdn

tarsadalmi munka végzése az 6voda tdmogatdsara
kozos programok ( pl. Vilag Gyaloglénap, Mérton-nap).

Az intézmény egészEét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapité okiratdban
meghatédrozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

3.5. A nevelési-oktatasi int€ézményben mukodo egyvéb csoportok

Az évoda mindségfejlesztési tevékenységét az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport segiti,
koordinadlja.

Miikodésének rendjét az Onértékelési szabélyzat tartalmazza.

A csoport tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét.

A neveldtestiilet dontése alapjdn a Vezetdi-team az aldbbi tevékenységet végzi:

- Partnerkapcsolatok miukodtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informdciok alapjan intézkedési tervek készitése.

- A folyamatos fejlesztés mikodtetése.

- Irényitott Onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.

- A munkatirsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, OsztOnzése, az
alkalmazottakkal, pedagégusokkal szembeni mindségi elvardsok megfogalmazasa,
azok betartasa.

- A pedagégus, intézményi onértékelés lefolytatdsanak segitése.

A bolcs6de mindségfejlesztési tevékenységét a bolcsdde szakmai vezetd fogja ssze.

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellaté szervezeti egységhez tartozd,
szabdlyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Az intézményegységekben 0néllé csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti
egységnek nem mindsiilo €s 6ndlld jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak.

3.6._ Az intézményi titkdr
A Fdigazgato mellett kozvetleniil beosztott iigyintézo.
Munkdjaval az intézményi miikodését segiti. Feladatait a munkakori lefrasa hatarozza meg.

3.7. Nevelést-oktatdst kdzvetleniil segiték kore

Az 6vodai dajkak, pedagdgiai asszisztensek. Munkdjukat kozvetlen felettesiik a feladat
ellatasi hely pedagdgiai munkakozosség- vezetdje, a fOigazgatd- helyettes irdnymutatdsaval
végzik. Munkarendjiik, feladatkoriik a Fodigazgatéval vald egyeztetést kovetden Kkeriil
kialakitésra.
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4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

4.1. Intézményen beliili kapcsolattartds

A Foigazgaté kezdeményezi, illetve részt vesz az O&vodai és bolcsédében tartott
értekezleteken.

A pedagdgiai munkakozosség- vezetok, a bolcsdde szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket
azonnal jelentik telefonon a Foigazgato, hidnyzdsa esetén az foigazgato- helyettes felé.

A Foigazgato, féigazgato- helyettes, a pedagogiai munkakozosség- vezetok, bolcsdde szakmai
vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil is folyamatos, kozvetlen kapcsolatban dllnak
egymassal. Kapcsolattartdsuk formdja tématol és siirgdésségi fokozattol fiiggden személyes,
telefonos, elektronikus formaban is torténhet.

A kapcsolattartds mikodési rendje:

e vezetdi megbeszélés a fOigazgatd- helyettes, a pedagdgiai munkakozosségi vezetok,
bolcsdde szakmai vezetd részvételével /havonta 1 alkalommal, illetve sziikség szerint/
munkatérsi megbesz€l€s /sziikség szerint/
neveldtestiileti értekezlet /évente 2-3 alkalommal/
alkalmazotti értekezlet /évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint/
szakmai munkako6zosségi vezetdk /sziikség szerint, évente 2-3 alkalommal/

OT™ megbeszélés a munkaterv, illetve sziikség szerint

4.2. Helyettesitési rend

Foéigazgatd, féigazgato- helyettes akaddlyoztatdsa esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesitd személy
1. Fdigazgatd Fdigazgatd- helyettes
Foigazgato- helyettes Foéigazgatd

A Foigazgaté akaddlyoztatdsa esetében a foigazgatd- helyettes az atruhdzott feladatok és
jogkorok tekintetében teljes felelosséggel latja el a feladatot.

Ez aldl kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a foigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A Foigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként
rendelkezik. Tartds tdvollétnek mindsiil a kétheti idStartam.

A Foigazgat6 €s helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités a Foigazgatd altal adott
megbizds alapjan torténik (székhely 6voda, a legmagasabb szolgélati idovel rendelkezd
hatdrozatlan 1ddre kinevezett Ovodapedagogus). Intézkedési jogkore az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megodvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Ovodai dolgozdk tévolléte esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesit személy
1. Foéigazgatd Foigazgat6- helyettes
2. Féigazgat6- helyettes Féigazgatd
3. Ovodapedagégus (1) Ovodapedagégus (2)
4. Ovodapedagégus (2) Ovodapedagégus (1)

A csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok hidnyzas esetén helyettesitik egymast.
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Dajka hidnyzdsa esetén a dajkai munkakorben dolgozok atszervezése torténik. A tdlmunkdk
elrendelése (eseti helyettesités) a vezetd feladata.

Bolcsodei dolgozok hidnyzasa esetén

Helyettesitési rend

Helyettesitett személy Helyettesit0 személy
1. Bolcsddei szakmai vezetd Rangidos kisgyermekneveld
2. Kisgyermekneveld Bolcsodei szakmai vezetd
3. Kisgyermekneveld (1) Kisgyermekneveld (2)
4. Kisgyermekneveld (1) Kisgyermeknevel6 (1)

Bolcsddei dajka hidnyzdsa esetén a foglalkoztatottak 4tszervezésével torténik a zavartalan
feladat ellatas.

4.3. A vezetdk és a Sziildi szervezet kozotti kapesolattartds formdja és rendje

A sziilok kozossége minden 6vodai, bolcsddei feladatellatdsi helyen a torvényben
meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében kiilon sziiloi szervezetet
miikddetnek.

Az intézményi szintll tigyekben a sziiloi szervezet képviseloivel a Foigazgatd, a feladatellatasi
helyeken 6voda esetében a fdigazgatd- helyettes, pedagdgiai munkakozosség- vezetdk,
bolcsdde esetében a bolcsdde szakmai vezetd, a csoportszintii ligyekben az 6vodapedagdgus
és a gondozdnd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet a miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Sziikséges esetben (példaul torvényi véltozds esetén) a sziiloi szervezet, illetve képviseldik
Osszehivasdval torténik meg tajékoztatasuk.

Képviseldiket maguk koziil valasztjak.

Fenntart6i kezdeményezésére a bolcsédében Erdekképviseleti Férum miikodik. Mikodését
0nall6 szabdélyzat alapjan végzi.

5. Az intézmény belsé és Kiilso ellendrzése, vezetok kozotti feladat megosztas

A Foigazgato ellendrzési terv alapjan latogatja az 6vodat és bolcsddét.
Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés modszereit, titemezését.

Ellendrzést végezhet:
e Fdigazgatd
Foigazgat6-helyettes
Pedagdgiai munkakozosség-vezetd
Bolcsdde szakmai vezetd
Szakmai munkakozosség-vezeto.

Ellendrzott teriiltek Féigazgaté altal:
e gazdilkodas

szakmai munka

taniigyi feladatok ellatdsa

megbizasok teljesitése

teljesitményértékelés

munkavégzés.

Ellendrzott teriiltek Féigazgatd- helyettes €s pedagogiai munkakozosség-vezetd altal:
¢ munkarend, munkafegyelem
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e munkavédelem
e szakmai munka
e teljesitményértékelés.

Ellendrzott teriiltek a Bolcsdde szakmai vezetd (bolcsédében dolgozok korében) altal:
¢ munkarend, munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o ¢étkeztetés.

Ellendrzott teriiltek Szakmai munkako6zosség- vezetd altal:
o feladatok elldtdsa
e szakmai munka
e teljesitményértékelés.

A nevelési év sordn a FOigazgaté az 6vodapedagdgus és a kisgyermeknevel0 munkdjat
értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagdgiai munka ellenérzését az éves munkaterv
tartalmazza.

A Foigazgato feladat és hataskorébdl leadott feladat €s hataskorok a fent felsorolt vezetokre és
az altaluk ellenOrzott teriiletekre tered ki.

Az intézmény kiilso ellendrzése:

Az ellen0rzésben mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervek, valamint tarsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szdmadra ezt a jogszabdly lehetdvé teszi.

A kiilsé szervek dltal végzett ellendrzés jegyzokonyveit a FoOigazgaté az el6irdsoknak
megfelelden tovébbitja a fenntarto felé.

A léatogatast, ellendrzést végz0 személyeket, az intézmény Foigazgatdja, a bolcsdde szakmai
vezetdje kiséri.

6. Intézményi iigyintézés

Az intézményi ligyintézés az intézményi titkdr kozremiikodésével, a Foigazgaté kozvetlen
irdnyitasaval torténik.
Az tigyirat kezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Foigazgato a felelds.
Az intézményi titkdr felelds az intézménybe elektronikus és nem elektronikus médon érkezd
iratok iktatdsdért, a kimend iigyiratok készitéséért, postazasért, az irattdrazdsért /irattari terv
alapjan/, személyzeti nyilvantartds vezetéséért, a szabadsigok, jegyzOkonyvek,
allasfoglalasok, hataridok nyilvantartasaért.
A fenti feladatok végzésének részletes szabélyait az SZMSZ

- 1. sz. figgelékét képezd Adatkezelési szabdlyzat

- 3. sz. fiiggelékét képezo Irat és dokumentumkezelési szabalyzat

- 4. sz. figgelékét képezd Kozérdekli adatok kozzétételének szabdlyai tartalmazzék.

7. Az elektronikus tton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvdnyokat a digitalizaldst végzd személy koteles
papiralapu formaban is elééllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt —a Féigazgato utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetoen:

- el kell latni a Féigazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra valé utalést ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) formatum kiallitdsi datumat.
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Az elektronikus nyomtatvdnyt nyomtatds utdn a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint
meghatédrozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatdst kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton elééllitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténo érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
® a hitelesités idépontjat,
e a hitelesit6 alairasat,
¢ azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatét.
A fiizetjelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjin, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,
- keltezést, datumot,
- az intézmény pecsétjét,
- és a hitelesit6 aldirasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggden lehet:
- Hitelesitési zdradék
- ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

Féigazgato o . <
828 nyilvantartds esetében

tanligyigazgatds dokumentumai:
ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelok csoportnapld, mulasztdsi naplé és fejlodési
naplé tekintetében

8. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus titon benyujtott cégirat.
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazdsdval elektronikus dton eldéllitott irat.

A koznevelés informdcids rendszere (KIR) hatdsagi és szakmai tevékenységet kiszolgalo, az
Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett elektronikus  alkalmazdsok, adatdlloményok,
dokumenticiok  adatbédzisa, adatszolgéltatdsi rendszer. Elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtdsarol
eléirdsainak megfeleléen. Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni

- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjdn a Foigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok
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hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa

- az oktéber 1-jei Orszdagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatdllomanya

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek ,,tanul6i’lista

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
Foigazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.
A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappdban keriil tiroldsra. A mappdhoz valé hozziférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag a Féigazgaté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
A gyermekbalesetek elektronikus udton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tdroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje
Elektronikus okiratot elektronikus aldirassal kell ellatni. Az elektronikus aldirdsra jogosult az
alair6. Alairé
- aki, az intézmény nevében az alairds 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairds elhelyezésére.
Intézményiinkben elektronikus aldirdsra jogosult a fenntarté és a Fdigazgatd. Elektronikus
aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mds elektronikus
aldiras alkalmazdshoz kapcsol6dd Osszetevot) lehet haszndlni. A Fdigazgatd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan dont arrdl, hogy milyen szintl elektronikus alairdsi
rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds, mindsitett elektronikus
alairas).
Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus aldirdst 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonségi eldirdst megtartani.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az intézményben hasznélt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai tton elddllitott (lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany)
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapi dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eldallitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum
hitelesitése

Nyomdai tton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
osszefiizott papiralapu
nyomtatvany

A dokumentumok vezetése,
kezelése papir alapon
torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor a Foigazgat6
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatét

Elektronikusan eléallitott,
sorszamozott, osszefiizott
papiralapi dokumentum

Az igy késziilt
dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatds utdn
papir alapon torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitdsakor és
lezarasakor a Féigazgatd
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatdt

Elektronikusan eléallitott
nyomtatvany

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy papir
alapon torténik

Nyomtatds utdn a
dokumentum tartalmazza a
Fdigazgato, sziikség szerint
az érintett (ek) alairasat, az
intézmény hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatét

Elektronikusan eléallitott
dokumentum,
nyilvantartas

Az elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartés
vezetése szamitogépen
torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitdsakor és
lezarasakor a Féigazgatd
alairasat, az intézmény
hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatét, tovabba a
dokumentumot a folyamatos
és végsO nyomtatds utan
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 7. § (1) bekezdés a) - j)
pontjdban meghatdrozott koznevelési intézmények rendeltetésszeri miikodésiik sordn a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az dllam &ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek haszndlni. Az intézmény elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvany-, dokumentum haszndlata és nyilvantartds vezetése mellett
megjelent a digitdlis dokumenticiévezetés az oviKRETA rendszer hasznalattal.
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Elektronikusan | Elektronikusan | Elektronikusan | Nyomdai aton Elektronikusan
eloallitott, eloallitott és elgallitott és elgallitott, lapjaiban | eléallitott és
papiralapua elektronikusan | papiralapon sorszamozott, vagy vezetett
nyomtatvany vezetett vezetett szétvalaszthatatlanul | dokumentacio
nyomtatvany dokumentum osszefiizott
papiralapua
nyomtatvany

— Ertesités - KIR stat. - Munkaidd - Ovodai torzskonyv | - Felvételi és
ovodai - KENYSZI nyilvantartas - Bolcsddei mulasztési
felvételrdl - KSH stat. - Etkezési csoportnaplo naplo
- Ertesités nyilvantartas - Csaladi fiizet - Ovodai
dvodai - csoportnaplo
jogviszony Munkaviszony - Felvételi és
megsziinésérol 1étrejottének, eldjegyzési
- Bolcsddei modositasanak naplé
torzslap , - A gyermek
- Fejlodési megsziintetésé fejlodését
naplo nek nyomon

dokumentumai koveto,

- Munkakori 0sszegz0

leiras, dokumentacid

- T4jékoztatok

- Szabadsag

nyilvantartas

- Szabadsag-

engedély

9. A kiadmanyozas és képviselet altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jévahagyds utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részEérdl hiteles
aléirassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.
Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hatdskorébe
tartozik a kiadmdny aldirdsa.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az intézmény nevét,

- sz€khelyét,

- az iktatészamot,
- az ligyintéz0 megnevezését,

- az iigyintézés helyét és idejét,

- irat targyat

- az irat alairdjdnak nevét, beosztasat €s
- a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény képviseletére a FOigazgatd jogosult. Akaddlyoztatdsa esetén a fdigazgatd-
helyettes teljes kortien képviselheti az intézményt. A bolcsdde szervezeti egység vezetdjének
képviseleti jogosultsdga nincs.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-

mail cim)

- az irat bal felso sarkaban
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- cimzett neve, cime
- irat iktatészdma
- ligyintézd neve
- az irat jobb fels6 sarkdn
- targy (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szdm vagy jelzés
- mellékletek szama
- a szoveg alatt baloldalon
- keltezés (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzd csak aldirds utdn haszndlhaté. A kiadmdnyokat eredeti aldirdssal vagy
hitelesitett kiadmdanyként lehet érvényesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmédnyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Kiils6 szervhez vagy személyhez
kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmény hitelesitését az intézmény hivatalos
bélyegzdjének lenyomatdval kell elvégezni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell
elvégezni. A keltezés alatt a kiadvdnyozd nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzo a zaradékot aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozds idOpontjat dokumentdlé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
Az irat akkor hiteles kiadméany, ha
- azt az illetékes kiadmdnyoz6 sajit kezilileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,
- a kiadmdnyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alafrasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatédrozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorosités esetén elegendd
- a kiadminyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- a kiadmdanyoz¢ alakhii aldirds mintdja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézmény dltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles mésolatot késziteni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhaszndalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartést kell vezetni.
Az fligyiratot jovdhagydsa céljabol az irdsbeli intézkedés aldirdasdra (kiadmanyozdsara)
jogosult személynek kell 4tadni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény éltal kibocsédtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara, az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmdanyok tovabb kiildhetdségének ¢€s irattdrazdsdnak engedélyezésére a Fodigazgatd
jogosult.
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Az intézmény korbélyegzdjével elldtott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
Foéigazgatdja irhatja ald. Jogszeri és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza Féigazgat6—
aldirds minta szerinti - aldirdsat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsdaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatdval érvényes.
A Foigazgaté a kiadmdnyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozdsi jog atruhazdsa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét.
A Foigazgat6é akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldja a FOigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijelolt alkalmazott.
Az intézmény Foigazgatdja kiilon utasitdsban kiadmédnyozasi jogot biztosithat az Gvoda
tigyintézdjének.
Az intézmény vezetdjének kizardlagos kiadmdanyozasi joga:

- az intézmény miikodését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti

szervei, valamint a bir6sdgok és iigyészségek vezetOi részére cimzett iratok,

- a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggd dontések

iratai,

- munkaltatéi, tanligyigazgatds, beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek és

értékelések dokumentumai,

- mindazon iratok, melyek az intézmény egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6voddban keletkeznek, illetve az intézmény

nevében kiadott levelek, iratok,

- okiratok, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn.

A keletkezett iratokrdl az intézmény vezetdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és
elektronikus mésolatot is kiadni.
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II1. Fejezet

Az intézményegységek feladat meghatarozasa, kapcsolattartasanak
miikodési rendje

II1/1. Az ovoda

1) Az 6voda feladat és hataskorei, mikodési rendje, egyedi szabalyozasa

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok, hataskorok, illetve a dolgozok kozotti munka
megosztasarol, a feladatot ellato személyrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd,
fenntarté daltal az intézmény vezetOjére és dolgozodira kotelezOen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A gyermekek személyiségének fejlesztésérol, testi épségilk megdvasardl €s erkolesi
védelmiikrél valé gondoskodds a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstol, a
gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusnak, NOKS alkalmazottnak torténd atadasatol a gyermekeért
érkez6 személynek torténd 4ataddsig, a nevelési-oktatdsi intézmény jogszeri elhagydsdig
terjedd idOben torténik.

Az 6voda 3 telephelyen, Osszesen 218 férohellyel, 10 foglalkoztatd csoportszobaval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobaval és kiszolgdl6 helyiségekkel rendelkezik.

(Arpéd kozi 6voda: 80 6, Petdfi utcai 6voda: 96 6, Tancsics utcai 6voda: 42 6 férdhellyel)

9 6vodai csoport inditdsa engedélyezett a fenntart6 dltal. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam:
17 £6 6vodapedagdgus, 9 f6 dajka, 1 f6 intézményi titkar, 3 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az intézmény felelds vezetdje egyben az dvoda vezetését és irdnyitdsat is ellaté Fdigazgato.
Az 6voda szakmai munkdjanak koordindldsat €s iranyitasatl fo féigazgatd- helyettes, és 2 6
pedagdgiai munkakozosség-vezetd segiti.

Az 6voda feladata tobbek kozott:
e Az 6vodas kord gyermekek testi- lelki sziikségleteinek kielégitése.
» az egészséges €letmdd alakitdsa,
» az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,
» az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
® A pedagégiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmikodve 3 éves
kortdl az iskoldba 1épésig a gyermekek fejlodésének biztositasa.
e A sajiatos nevelési igényli gyermek &vodai nevelésének, iskolai életmdédra vald
felkészitésének segitése.
e Az Ovodaskord gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérél vald
gondoskodas.
e A tankotelezettség megkezdéséhez elengedhetetlen, a gyermek értelmi, lelki, szocialis
€s testi fejlettségének iskoldba 1épéshez sziikséges szint elérése.
e Egyiittmikodés az iskoldval, vele egyiitt keresi az iskoldba valé dtmenet legkedvezdbb
lehetOségeit.
e A fejlddésiikben megrekedt gyermekek felzarkoztatdsardl valé gondoskodds.
e Tehetséggondozas.

Az 6voda a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ, dokumenticios
teendOinek ellatasat az oviKRETA digitalis feliiletén végzi, rogziti.
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2) A gyermekek, alkalmazottak, vezetok nevelési - oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A gyermekek fogadasa

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven &4t folyamatosan
mitkodik.

Az 6voda nyitva tartdsa napi 10 Ora, illetve a sziil6i igény szerint évente a fenntart6 hatarozza
meg.

Nyadri idészakban az egyes épiiletek nyitva tartdsa a feludjitdsi, karbantartdsi, nagytakaritdsi
munkdk, a hatékony munkaszervezés szempontjai szerint keriilnek kialakitdsra. A sziil6i
1gény szerint a gyermekek ellatasat a fogado épiilet biztositja.

A nyéri zaras elott 30 nappal Ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket.

A fenntarté engedélyével - a sziilok igényeit figyelembe véve - az 6voda elrendelheti
takarékossagi szempontok alapjén az 6voda bezardsat kardcsony és szilveszter kozott.

Az 6vodai felvétel, a csoportok szervezése
Az 6vodai Uj felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratds idopontjit a fenntartd hatarozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsdg tagjai:

e a fenntarto képviseldje

e Fdigazgatd

e pedagdgiai munkakdzosségi vezetok.
Az épiiletek kozotti atirdnyitds jogat a Féigazgatd gyakorolja. A sziilok €lhetnek a folyamatos
beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

® az dvoda, illetve csoportok féréhelyeinek szama

e Dbeiratkozds, gyermekek 1étszama

e a gyermekek életkora illetve fejlettségi szintje.
A délutani csoportok szervezésénél a mindenkori csoport normativakat kell figyelembe venni.
A téli, tavaszi, nyari sziinetben a gyermeklétszamtdl fiiggéen szervezOdnek az 6vodai
csoportok.

Ugyeleti rend:

Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartds utdn is az 6voddban marad, akkor
az ott 1évo neveld koteles a feliigyeletét elldtni.

Ha az 6voddban munkasziineti napon vagy munkaidon kiviil a sziil6k tarsadalmi munkat
végeznek, egy f0 ligyeletet tarthat.

A munkaido beosztasa, alkalmazottak, vezetok bent tartozkodasa
Az 6vodai alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra.
A kotott/ neveléssel- oktatassal lekotott munkaido a kovetkezok szerint alakul:

- Foigazgato: 10 6ra
- Foigazgat6-helyettes: 24 6ra
- Ovodapedagégusok: 32 6ra
- Gyakornok: 32 /26 6ra
- Pedagdgiai asszisztensek: 40/ 35 é6ra

A 2023. évi LII. torvény értelmében a neveléssel- oktatdssal lek6tott munkaido terhére jelenik
meg a munkakozosség- vezetd, illetve a pedagdgusjeloltet mentordlé megbizas.
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Munkaid6- kedvezmény illeti meg az alkalmazottat
- szakszervezeti érdekképviseleti tevékenység ellatdsa, illetve munkavégzési
kotelezettsége aldl mentesiil a munkéltatoval val6 konzulticid tartamara
- heti 2 6ra idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel Osszefiiggo feladatok elvégzésére
- heti 1 6ra idétartamban a pedagdgus jeldltek mentoréldsara.

Az alkalmazottak munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
talalhat6. A munkarend véltoztatdsara javaslatot tehet a féigazgato- helyettes, a pedagdgiai
munkakdzosség- vezetok.

Az alkalmazottak munkaidejiiket, kotelezd oraszamukat 1épcsOzetes munkakezdéssel toltik.
Az 6vodapedagdgusok kotelezd ordindl figyelembe kell venni, hogy 2 6ra atfedési id6 legyen
csoportonként.

A fedett 1d6 csokkentésének terhére szamithatd be: séta, kirdndulds, mozi, szinhazlatogatis,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, illetve a kiilonleges bandsmddot
1gényld gyermekek egyéni fejlesztése.

A dolgozok tavolmaradasukat kozvetlen feletteseiknek, azaz a fOigazgatd- helyettesnek, a
pedagdgiai munkakozosség- vezetoknek kotelesek jelezni.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil 6.30-16.30 6ra, illetve 7.00-17.00 6ra kozott az 6vodéban
a Foigazgatd, fOigazgatd- helyettes vagy a pedagdgiai munkakozosségi vezetdk latjdk el a
vezetdi feladatokat. A benntartézkoddsukon kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik a feladat ellatdsa.

3) Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
Foigazgato a felel0s.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé

e gszakmai tevékenységgel 0sszefiiggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések tapasztalatait a Féigazgat6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetdit,
valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak a mérése.
Az ellendrzési tervet a pedagdgiai és a szakmai munkakozosségek vezetdinek javaslata
alapjdn a Foigazgato késziti el.
Az ellendrzés rendjérol éves terv késziil, mely tartalmazza az ellendrzés témakorét, feladatat,
idOpontjat.
Az ellenorzés modszere:
e teljes korti
® tematikus
® visszatéro.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a Féigazgaté dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e pedagdgiai munkakdzosség- vezetd
e szakmai munkakozosség
e sziil6i munkak6zosség.
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A Fdigazgaté minden évodapedagégus munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési
év sordn. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a pedagdgiai munkakozosség-
vezet0jét és a szakmai munkakdzosség- vezetot.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdégussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetleg ismertetni az ellendrzés éltalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés rendszere nélkiilozhetetlen és segiti az érintett pedagdégusok, pedagdgus
végzettségli NOKS alkalmazottak (tevékeny é&s digitalizdlt) szakmai munkdjanak
megfigyelését, nyomon  kovetését, ért€kelését, amely a  bevezetésre  Kkeriilt
Teljesitményértékelési rendszer (TER) alapjaul szolgal.

4) A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikddési, kapcsolattartdsi rendszer:
e A Foigazgat6 tdjékoztatja az intézményi titkart, a féigazgatd- helyettest, a pedagdgiai
munkak6zosség-vezetoket, illetve az érintetteket.
e Havonta egy alkalommal, illetve a feladatok fiiggvényében alkalomszeriien a
pedagogiai munkakozosségek vezetdivel megbeszélést tart.
e A pedagbégiai munkakozosségi vezetdk tdjékoztatjdk az Ovodapedagdgusokat,
pedagdgiai asszisztenseket, dajkdkat.
e A csoportvezetd 6vodapedagdgus tdjékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.
o A délel6ttds 6vond tajékoztatja a délutanost.
e A visszajelzésnek mindig meg kell torténnie.
A tdjékoztatds személyes, szobeli, esetleg telefonon torténd, illetve irdsbeli lehet. Ha az
Oovodaban rendkiviili esemény torténik, a pedagdgiai munkakozdsségek vezetdi, tavollétiikkben

pa

a jelenlévo dolgozo azonnal koteles a Foigazgatot értesiteni.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
Az intézményegység élén a Foigazgato all.
A Foigazgato felel:
® A pedagdgiai munkaért.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért.
A nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek alakitasaért.
A gyermekbalesetek megel0zéséért.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A tovébbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv elkészitéséért, a
pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért.
* A teljesitményértékelési rendszer (TER) milkodtetéséért (kozremiikodok-hataskorok),
az érintett alkalmazottak értékeléséért.
A Foigazgato feladata:
e A Munkaterv, a Beszamol¢ elkészitése, a kollektiv szerzddés megkotése.
o SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend, szabalyzatok aktualizélasa, készitése.
e  Ovodai nevelé munka koordinaldsa, ellendrzése és értékelése.
* A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elOkészitése,
vezetése.
Erdekképviseleti szervezetekkel val egyiittmiikodés.
e Az intézmény szakszerli és torvényes mikodtetése, takarékos gazdilkodasdanak
biztositasa.
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Gondoskodik az intézményegység miikodéséhez kotddd valamennyi jelentési
kotelezettség, adatszolgaltatds idobeni és pontos elokészitésérol.

Az intézményegység gazdilkodasaval, a kotelezettségvallalassal, a koltségvetés
tervezésével kapcsolatos feladatok elvégzése, melyet a mindenkori dllamhdaztartasrol
sz010 torvény hataroz meg.

Szakmai, tdrsadalmi kapcsolatok épitése.

Az 6vodai kozosségek kozotti kapesolattartds erdsitése, segitése.

A munkakozosségek tevékenységének segitése, koordindlasa.

Az érintett alkalmazottak teljesitményértékelése.

Taniigyigazgatds: a gyermekek eldjegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitisa, a gyermekek és O6vodapedagdégusok, technikai  dolgozok
csoportbeosztasa, éves statisztika készitése.

A Foigazgato- helyettes felel:

s 22

A nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek alakitasaért.

A ”hézi” tovabbképzések megszervezéséért.

A szakmai munkakozosségek, illetve referencia intézményi miikodés feltételeinek
biztositasaért, az onértékelések szakszerl lefolytatasaért.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

A Sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Szabadsagoldsok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartdsaért,
beosztisaért.

Az alkalmazottak jelenléti iveinek naprakész vezetéséért, rendezéséért, ellenOrzéséért.

A Foigazgato-helyettes feladata:

Vezeto- helyettesi tevékenységét a Foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A
Foéigazgat6 akaddlyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremikodik a Foéigazgaté édltal megdllapitott tevékenységek
iranyitasdban.

Rész vesz a Foigazgato altal kijelolt, érintett alkalmazottak teljesitményértékelésében.
Kozvetleniil szervezi, irdnyitja, végzi az adott (Arpid koz) feladatelldtdsi hely
miikodésével kapcsolatos feladatokat (lasd “pedagdgiai munkakozosség- vezetoinek
feladata™).

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa hatdrozza meg.

A pedagogiai munkakozosség- vezetok feladata:

Kozvetleniil szervezik és irdnyitjdk az adott munkakozosség Ovodapedagdgusi,
pedagdgiai asszisztensi és dajkai munkajat.

Szervezi, engedélyezi és nyilvantartja a beosztott 6vodapedagdgusok, pedagdgiai
asszisztens és dajkdk szabadsagat.

Vezeti, ho végén leadja a Fdéigazgaténak a tdléra-, atfedési id6 és helyettesitési
Oraszam-kimutat4st.

Segiti a Féigazgat6 ellendrzési munkdjat.

Rész vesz a Foigazgato altal kijelolt, érintett alkalmazottak teljesitményértékelésében.
Figyelemmel kiséri a munkakozosségek miikodési feltételeit, errdl tdjékoztatja a
Foigazgatot.

Segiti a Sziil6i szervezet mitkodését.

Szervezi a helyettesitést az adott munkakdzosségben.

Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését.

Selejtezésre javaslatot tesz.
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Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munkakozosség- vezetok felelossége:
e Eves munkaprogram elkészitése.
e Szakteriiletek megfeleld, mindségi munka irdnyitasa.
e A Fdigazgat6 rendszeres tajékoztatdsa.
Feladata:
e A szakmai tapasztalatok 6sszegylijtése, elemzése.
e Alternativ programok feldolgozasanak segitése.
e Az 6vodapedagbégusok gyakorlati munkdjanak segitése.
e Rész vesz a Fdigazgato altal kijelolt, érintett alkalmazottak teljesitményértékelésében.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetdjének faladata:
* aminodségfejlesztéssel, onért€keléssel kapcsolatos dokumentumok karbantartasa,
* aminoOségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése,
e acsoportmunka tervezése, szervezése, koordindlasa,
®  beszdmoldk készitése.

5) Egyéb feladat és hataskorok

5) a. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok:

A vezetés munkdjat a Féigazgatéhoz kozvetleniil beosztott intézményi titkar segiti.
Feladatai:

e Kozponti iktatds, irattdrazas, postazas.

e Jgazgatdtanacs, testiileti értekezletek, kozosségek értekezleteinek
jegyzékonyvvezetése.
A taniigy igazgatési, szervezési feladatokban val6 elokészités, részvétel.
Gyerekek nyilvantartdsainak vezetése (KIR, Statisztika, Gyvk, SNI, stb.).
A pedagégusigazolvanyok nyilvantartdsa.
KIRA program kezelése: személyi €s munkaiigyi tigyintéz¢és.
Ugyiratkezelés.

e [Egységes adminisztraciés munka Osszefogésa.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

e Feladataikat a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és Pedagdgiai Program alapjan végzik.

¢ Kiilonleges megbizdsaik: gyermekvédelmi feladat ellatasa.

e A diabétesszel €16, valamint a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének meglorzésére forditott fokozott figyelem biztositdsa
(megteendd siirgdsségi intézkedések).

o Kozvetlen felettesiik a foigazgatod- helyettes, pedagdgiai munkakozodsség- vezeto.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

¢ Munkdjukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi és biztonsdgvédelmi
eldirdsokra vonatkoz6 szabalyoknak, a HACCP rendszer miikodésének megfeleléen
végzik.
Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
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5) b. Munkaviszonyban, kozfoglalkoztatdsi jogviszonyban 1évd kisegitd alkalmazottak
faladat- és hatdskore:
¢ Munkdjukat hatékony és gazdasdgos moédon, a munkavédelmi és biztonsdgvédelmi
eldirdsokra vonatkozo szabalyoknak megfelelen, a legjobb tudasuk szerint végzik.
Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az daltalainos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

6) Munkakori leirasok

A munkakori leirds a személyi anyagban és a dolgozondl is megtalalhato.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék munkakorébe tartozé feladatainak leirdsat a
munkakori lefrdsok tartalmazzak.

A munkakori lefrds- mintét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A munkakori leirdsok készitésénél célszerli néhdny alapelvet, formai és tartalmi kovetelményt
szem elOtt tartani.

Tartalmazza tobbek kozott a munkdltatd, munkavéllalé lényeges adatait, a munkakor és
munkavégzés fontos elemeit, kovetelményeket, kotelességeket, feladat-, felelosségi-, jog és
hataskoroket, az ellenOrzést.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkez€ésétdl szamitott 15 napon beliil mdodositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a Foigazgato a felelds.

7) Referencia intézményi team

A referencia intézményi szolgaltatéi szerepre intézményiink felkésziilését nagyban
elosegitette a TAMOP 3.1.7 palyazati konstrukcié. A referencia intézményi mikodést
szolgald képzések elvégzésével, eszkozok, butorok beszerzésével, valamint a referencia
intézményi mitkodéshez sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia
intézményi szolgaltatasra. Kidolgoztuk a referencia intézményi milkodésiinket segitd
szervezeti és miikodési szabdlyzatot, eljardsrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkédnk
soran toreksziink a mintaadd, mindségi pedagdgiai gyakorlat szakszerli, pontos ataddsara.
Referencia intézményi mikodésiinkkel hozzdjarulunk a horizontdlis tanulds regionilis,
térségi, kistérségi formdinak Osztonzéséhez és az épiild hadlézatkoordinicid tdmogatdsahoz.
Mikodésiink sordn tovabbi célunk az Onfejlesztd intézményi gyakorlat és pedagdgiai kultira
Osztonzése €s azon intézményi kor bevondsa, melyek eddig tdvol maradtak az innovaci6tol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogad6 pedagdgiai gyakorlat, Pedagdgiai Program alkalmazdsiaban mintaad6
intézmény.
A referencia—team munkdjat az éltala készitett Referencia Intézmény Miukodési Szabalyzata
alapjdn végzi.

8) A vezetok és az 6vodai Sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas forméaja, rendje

Az 6vodai szintll sziil6i szervezet vezetdjével a Foigazgatd, épiiletenként a fdigazgatd-
helyettes, pedagdgiai munkak6zosség- vezetd, csoport szintli iigyekben az évodapedagdgus
tart kapcsolatot.

A csoport Sziil6i szervezetének képviseldit a csoportbeli sziilok vélasztjdk onmaguk koziil. A
feladatellatdsi hely sziildi képviseldjét a csoportok Sziildi szervezet képviseldi vélasztjak
onmaguk koziil. Az épiiletenkénti Sziildi szervezetek vezetdi maguk koziil véalasztjdk meg az
dvodai szintll Sziil6i szervezet vezetdjét.
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Az 6vodai szintli Sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben a jogszabdly vagy az évoda szervezeti és
milkodési szabdlyzata a Sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 3 nappal kordbbi dtaddsaval torténik.
A Foigazgat6 a SziilGi szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az Ovodapedagégus a csoport Sziiléi szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tdjékoztatast.

A Sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Képviselik a sziiloket és gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

A sziil6 joga kiilondsen:

- megismerje (a sziild szdmara szabadon hozzéiférhetd legyen) a nevelési intézmény
Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

- aHazirend 1 példanyét az 6vodai beiratkozdskor megkapja,

- gyermeke fejlodésérol, magaviseletérol, rendszeresen részletes, érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze Sziildi szervezet Ilétrehozdsdt, annak munkdjdban, tovdbbd a
képvisel0k megvalasztasidban, mint vélasztd, €s mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

- firasbeli javaslatit a FOigazgaté megvizsgilja és arra a megkereséstol szamitott 15
napon beliil érdemi valaszt kapjon,

- aFdigazgat6 €s az 6vodapedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a foglalkozasokon,

- jogszabdlyban meghatdrozottak szerint részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozataldban,

- az oktatési jogok biztosdhoz fordulhat.

Sziildi szervezetnek véleményezési joga van:

- az intézményben folyé hit €s vallasoktatds idejének és helyének meghatarozéasakor,

- avezetO és a SziilOi szervezet kapcsolattartdsanak forméajarol és rendjérol,

- SZMSZ elfogadéasakor, a Munkaterv elkészitéséhez.

Tajékoztatast kell adni a Hazirend érdemi valtoztatdsakor.

A Sziil6i szervezet kezdeményezésére a neveldtestiilet 0sszehivhato.

A Sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét lehetové kell tenni az esetleges gyermekbaleset
kivizsgélasdban.

A Sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd — a rendelkezésre all
idon beliil gyakorolja,

- megadja dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott dllaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

- a Sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
irasban nyilatkozzon.

9) A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A Foigazgaté szakmai kapcsolatok alakitdsdval, a hatékony egyiittmikodés segitésével
tdmogatja a 3-7 éves kord gyermekek intézményes, k6zosségi nevelését, egyéni fejlodését,
sziikség szerinti felzark6zasat, tehetséggondozasat.

A pedagdgiai szakszolgélat szakember elldtottsdga fiiggvényében a nevelési- oktatdsi
intézmény feladatainak ellatdsat, a sziilo és a pedagdgus neveldmunkajat segiti.
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A pedagdgiai szakmai szolgélatok az intézmény, a pedagdégusok munkdjit hivatottak segiteni
a felmertiilo kérdések és sziikségletek fiiggvényében.

Az 4ltalanos iskola képviseldjével kiillon megallapodds rogziti az iskoldba mend gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodést.

Epiiletenként gyermekvédelmi felelés és intézményi 6vodai szocidlis segitd is segiti a
gyermekvédelmi munkat, folyamatosan kapcsolatot tartva a gyermekjdéléti szolgélattal,
amelyrdl a Foigazgatonak rendszeresen beszdmol. Az 6vodai szocidlis segitd intézményben
val6 tartézkoddasa, targyi feltételei, helye, ideje, a tevékenységének tartama az egyiittmiikodési
megallapodasban keriil rogzitésre. A kapcsolattartist vezetoi szinten a Fdigazgaté gondozza.
Minden 6vodai dolgoz6 munkakori kotelessége, a nevelomunka szerves része a
rendellenességek kisziirése €s a lehetdségekhez mérten a megsziintetés vagy ellenstlyozds, de
minden esetben a jelentési kotelezettség teljesitése.

Iskola-egészségiigyi ellatds a torvény erejénél fogva megeldzd jelleggel, az egészségiigyi
alapellatds keretében szervezddik. Az ellatdsban val6 rendszeres részvételrdl az 6voda a
rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6voddban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti latogatds torténik.

A védondi szolgdltatds az egészségiigyi ellatdson kiviili egyéb preventiv feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) is ellat.

A gyermekek egészségiigyi ellatdsiat az orvos és a védond a nevelési-oktatdsi intézmény
Foigazgatdjaval egyeztetett rend szerint végzi.

A fentiek alapjan a Féigazgat6 kapcsolatot tart:

az egészségligyi szolgaltatdval,

az egyhdzak képviseldivel,

a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,

pedagogiai szakszolgalattal (varmegyei és teriileti szinten)
altalanos iskola képvisel6jével,

gyermekjoléti szolgalattal,

6vodai szocidlis segitdvel.

10) Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda székhelyének é€s telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktéber 23.
eldtt fel kell lobogdzni.
A gyermekek miusorral tinneplik:

e ¢vzard/ballagas.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6voddban:

¢ mikulés, kardcsony, farsang, hisvét, anydk napja, gyermeknap.
Megemlékezések:

® marcius 8. nénap; marcius 15., jinius 4. nemzeti 6sszetartozds napja; oktéber 23.,
Hagyoményteremtd tinnepek:

e Fold Napja, Viz Vildgnapja, Allatok Vilagnapja, Madarak és fik napja, Mérton-nap

e J6tékonysagi Ovodabdl, miisoros est.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili k6zos tinneplés torténik a gyermekek név- €s sziiletésnapja alkalmaibol.
Népi hagyomdnyok dpoldsa korében torténik:

e a jeles napokhoz kapcsol6dé szokdsok megismertetése, a népi kézmiives technikdkkal

val6 ismerkedés sordn.
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Tanulményi kirdnduldsok, sétdk, mozi-, szinhdz- és konyvtarlatogatds, sportnapok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

11) A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasinak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Beteg, gyogyszert szedd gyermek az orvos dltal meghatdrozott iddszakban nem l4togathatja a
nevelési intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkoz6 pedagégus megitélése szerint a gyermek beteg,
betegségtiineteket mutat, akkor a lehetd legrovidebb ido alatt értesiteni kell a gyermek sziileit,
valamint gondoskodni kell a beteg gyermeket tarsait6l valo elkiilonitésérol.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamét.

A gyermek mulasztasét igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil® eldzetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi 6vodaba, vagy ha a sziilo
irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kap a tdvolmaradésra,

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

- ha hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Ha a sziild0 a gyermekét barmely ok miatt nem kividnja 6voddba vinni, legaldbb egy
munkanappal megelézéen tdjékoztatnia kell az 6vodapedagégust. Ha a gyermek
tdvolmaraddsa elére nem ldthatd, azt a tdvolmaradds napjdn lehetdleg 9.00 6rdig be kell
jelenteni az 6vodapedagdégusnak.

A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet a foigazgatd- helyettessel vagy a pedagogiai
munkakodzosség- vezetdvel kell egyeztetni.

A gyermek 6vodai élettdl valé tdvolmaraddsanak torvényi eldirds szerinti lehetdségét, maddjat,
az igazolas szabdlyait a Hazirend rogziti.

Ha a gyermek tdvolmaradédsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.
Amennyiben a gyermek a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrodl 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnadl
tobbet mulaszt, a Fdigazgaté - a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII.
23.) Kormdényrendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a meghatarozott 1d6
intervallumok szerint illetékes szervezeteket:
- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri az 6t nevelési napot - csalad- és
gyermekjoléti kozpontot;
- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot- -
altaldnos szabalysértési hatdsagot;
- ha az igazolatlan mulasztds egy nevelési évben eléri a hidsz nevelési napot —
gydmhatdsagot, csalad- és gyermekjoléti kozpontot.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§)

A gyermekek tdvolmaraddsdnak igazoldsa, dokumentaldsa a kdtelezéen bevezetett oviKRETA
rendszerben torténik. A papiralapi és az elektronikusan érkeztetett, feltoltott igazolasok
digitalizélt formaban keriilnek rogzitésre.

12) Etkezés, téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A befizetési id6pont hirdetétdblan keriil kifiiggesztésre az 6voda épiileteinél vagy zart
internetes sziiléi csoportban keriill megosztasra. Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté
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személyesen vagy telefonon minden nap 10 6rdig. A lemondds a kovetkezd naptdl érvényes.
fel.

Az els6é napon torténd hidnyzdas esetén, ha sziild azt 10 6raig jelzi az 6vodanak, az arra a napra
rendelt ebéd, igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkozi konyhardl elvihetd. A
gyermek tizéraijat és uzsonndjat az 6vodaban veheti t a sziild.

A téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén az Onkormdnyzat altal meghatarozott
eljarasrend szerint sz6litjuk fel a sziilot az étkezési téritési dij megfizetésére.

Az étkeztetés a kozétkeztetés rendszere szerint torténik. A szakorvos dltal igazolt diétds
étkezést igényld gyermek esetében az éllapotnak megfeleld diétds étrend biztositdsa a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé tapldlkozds- egészségiigyi
eldirdsokrol torvényi eldirdsok szerint torténik.

13) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogatd
védono latja el.

A fenntarté 4ltal biztositott feltételek mellett az 6voda kozremilkodésével évente egy
alkalommal fogorvosi és szemészeti latogatas torténik.

A Foigazgatd biztositja az egészségiigyi gondozds feltételeit, gondoskodik a gyermekek
elengedhetetlen feliigyeletérol és sziikség szerint a gyermekek vizsgédlatokra torténd
elékészitésérol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermek részére abban az iddtartamban,
amikor a koznevelési alapfeladatot ellaté tobbceéla intézmény feliigyelete alatt 4ll, az
intézmény specialis elldtdst biztosit.

A gyermek sziil6jének, torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az elldtast a gyermekkori diabétesz gondozasédval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdinymutatdsa alapjan kell biztositani.

Intézményiink a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legaldbb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsol6dé ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a
specidlis ellatdsban val6 részvételt vallalja.

A pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
elvégzi:

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, torvényes képviseldjével a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A Foigazgat6 a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel 6sszhangban
all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A sziild, més torvényes képviselo a kérelmét az Eiitv.15.§ (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formdban nyujtja be. ,,Az invaziv beavatkozdsokhoz és a 197. § szerinti onkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant
egyiittes jelenlétében, széban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikséges.”

Intézményes keretek kozott a szakorvos altal igazolt diétds étkezést igényld gyermeknek az
allapotnak megfeleld diétas étrendet kell biztositani, melynek médjat, szabalyait a 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 tapldlkozas- egészségiigyi eldirdsokrol
irja eld.
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Tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatdsa jarobeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban folyik.

Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében, ha a felmentést engedélyezo szerv az 6vodai
foglalkozason val6 részvétel alél a gyermeket felmentette, az 6voda a sziild részére
tandcsadast, konzulticidt biztosit, tovdbba terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén
tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mads szakellatast biztosité int€ézményhez.

A pedagbdgus munkdltatdja az egészségiigyi szolgéltat vagy rehabilitacids intézmény irdsbeli
kérelmére célfeladatot 4allapithat meg, ha a pedagégus a megfeleld szakképzettséggel
rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcids
intézmény szakmai vezetése alatt a vonatkozé szabdlyok betartasaval végzi.

Intézményiink a 363/2012.(XI1.17.) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogramja szerint végzi munkdjat.

III. fejezetében foglaltak alapjan torekszik az egészséges életmdd alakitaséra; az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelésre; valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és
nevelés magvalGsitdsara.

Szem el6tt tartja a testdpolds, a tisztdlkodds, az étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmu
ételek és italok, a magas s6- €s telitettzsir-tartalmua ételek fogyasztidsdnak csokkentését, a
zoldségek és gyiimolcsok, illetve tejtermékek fogyasztisdnak Osztonzését, a fogmosds, az
0ltozkodés, a pihenés, a betegség megeldzés és az egészségmeglOrzés szokdsainak alakitisat.
Az ezzel kapcsolatos részfeladatokat a Pedagdgia Program és az éves Munkaterv tartalmazza.

14) Az intézményi védo - 6vo eléirasok

A nevelési- oktatdsi intézményben nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét figyelemmel a baleset- megeldzés szempontjaira. A gyermekek
biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa minden alkalmazott szdmara folyamatosan
fenndlld, 4lland6 feladat. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt, egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkordnak megfelelden -
ismertetni kell a veszélyforrdsokat és az elvarhaté magatartasformat. (Lasd oviKRETA/
csoportok/a negyedéves tervek.)

A jatékot haszndlé gyermekek 6vodapedagogusai kotelesek a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitidst gondosan attanulmanyozni €s az
eszkozoket, jatékszert a leirtak szerint haszndlni, alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, nevelést- oktatdst segitd
alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyujtds, illetve az orvos, sziild értesitése. Ha a balesetet
vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a
foigazgato- helyettes, a pedagdgiai munkakozosség- vezetd figyelmét felhivni.
Gyermekbalesetrdl a Foigazgatot haladéktalanul értesiteni kell. A nevelési-oktatdsi intézmény
kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.
A nyolc napon tdl gydgyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivéltd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezt elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésobb a targyhoét kovetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek esetén a
sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyéat a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
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drizni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvdntartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
Foéigazgat6 ellendrzi.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

15) Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-rol és a Hazirendrol

Az intézmény hivatalos és nyilvanos dokumentumai elektronikus formaban megtekintheték
az  intézmény  honlapjan = (www.mkovoda.atw.hu) és a  vdros  honlapjin
(w.w.w.mezokovacshaza.hu).
Az irdsos dokumentumok koziil a neveldi szobdban kell elhelyezni a Fdigazgaté 4ltal
hitelesitett masolati példanybdl:

e Pedagdgiai Programot

e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot

e Hézirendet.
A sziilék az adott 6vodai épiiletben dolgozéd dvodapedagdgusoktdl ezeket a dokumentumokat
elkérhetik €s megtekinthetik.
A sziilok a Fdigazgatotol vagy a fOigazgatd- helyettestol, a pedagdgiai munkakozodsségi
vezetotol, kérhetnek szobeli tdjékoztatast az elézetesen megbeszélt iddpontokban.
Az 6voda hirdetotabldjan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tdjékoztatds
madjat.

16) Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
Foigazgatonak, a pedagdgiai munkakozosség- vezetdknek jelentik be, hogy milyen iligyben
jelentek meg az 6voddban.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi €s egyéb hivatalos latogatds (példaul az 6vodai
szocidlis segitd) a FOigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a Féigazgatd engedélyezi.

17) Az évodai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Helyiségek csoportositasa:

® csoportszobak
étkezok, konyhak
raktarak, szertarak
mosdok, kazanhazak
tornaszobak, orvosi szobak

Hasznélati rend:

Barmely helyiséget nyitvatartdsi idében minden alkalmazott rendeltetésszerien hasznalhat.
Gyermekcsoportok a megfeleld helyen és feliigyelettel tartézkodhatnak.

Az 6vodai helyiségek haszndlati dijanak feltételeirdl az igazgatétanacs hatéroz.

Az 6vodai helységek haszndlata az dllagmegdvas mellett csak rendeltetésszeriien torténhet,
kiilonos tekintettel a haszndlati dij ellenében torténd hasznalatra.
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III/11. A bolcsode

A bolcsddei nevelés a Bolcsddei nevelés- gondozds orszagos alapprogramja szerint torténik.
1.) A bolcséde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartoz6 atadohelyiséggel €s fiirdészobaval, azaz
két gondozoi egységgel €s az egyéb kiszolgalo helyiségekkel.

A bolcsédei szervezeti egység felelos vezetdje a bolcsdde szakmai vezetd, aki vezetdi
tevékenységét a FOigazgatd irdnyitasaval €s ellendrzése mellett végzi.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam a 38 férOhelyes engedély esetén: 1 f6 szakmai vezetd, 6 f6
kisgyermekneveld- gondozo, 2 £6 bolcsddei dajka.

2.) A bolcsédei gondozas-nevelés

A bolcsédébe felvett gyermekeket koruk é&s fejlettségi szintjilk szerint elkiilonitett
csoportokban kell gondozni, nevelni.

A gondozdsi csoportok létszamat ugy kell meghatarozni, hogy minden gyermek szdmadra
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlédés.

A kisgyermeknevelOk a gyermekek kordnak €s az évszaknak megfeleld napirendet készitenek.
A bolcs6dében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek.

A gyermekek ruhdzatét, annak tisztasdgat, a pelenkat a sziild biztositja.

A bolcs6dében a gyermekek rendszeres egészségiigyi elldtdsban részesiilnek. Ez magdba
foglalja a heti 1 alkalommal torténd rendszeres gyermekorvosi ellenérzést. A gyermekek
fejlodését az eldirtak szerint kell dokumentédlni (gyermekegészségiigyi torzslap, fejlodési
napld, fejlodési lap, esemény napld, iizeno fiizet).

A szakmai vezetOnek lehetdség szerint biztositani kell a kisgyermeknevel6i allandésdgot és a
felmend rendszert.

A nevelés helyzetei, vagyis a tanulds (tartds valtozas a viselkedésben, gondolkodésban,
kornyezet-, onmaga megismerése), gondozds, jaték, mozgds, mondoka, ének, vers, mese,
alkot6 és egyéb tevékenységek a kisgyermekek szamdra élményt nyujtd, részvételre motivalo,
tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen.

A Dbolcsddei nevelés megvaldsitdsanak sajatos feltételei vannak, 1igy a ,sajat
kisgyermeknevel6”- rendszer, a gyermekcsoport szervezés (létszam, teljes integracio,
homogenitas), targyi feltételek €s a napirend alakitésa.

A gondozés- nevelés feladatai az orszagos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:

¢ A csaladok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése

e Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

® Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

* A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségleteik kielégitése, az egészséges
testi- lelki — szocidlis fejlodésiik segitése.

3.) A bolcsode miikodési rendje, egyedi szabalyozasa

A fenntart6 dltal meghatdrozott napi nyitvatartasi idé: 7-17 6réig.

Gondozasi 1dd: 7-17 oraig.

A bolcsdde 6t napos (hétfotdl-péntekig) 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel iizemel.
A bolcsddei dolgozék munkarendje:

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében intézményegységekre bontva
taldlhat6. A munkarend véltoztatdsara javaslatot tehet a bolcsdde szakmai vezeto.
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Az egyéni munkarendet a munkakori leirds tartalmazza, a dolgozok heti teljes munkaideje heti
40 ora, mely a kisgyermeknevelok esetében kotelezd 6rabol és a szakfeladatnak megfeleld
feladatok ellatdshoz sziikséges idobdl all (napi 7+1 6ra).

A munkabeosztasok Osszedllitdsandl alapelv a bolcsdde zavartalan feladatellatasa. A bolcséde
teljes nyitvatartdsi ideje alatt gondozond foglalkozik a gyermekekkel.

A gondozénd a tdvolmaraddsit a bolcséde szakmai vezetdjének eldre kell jeleznie,
amennyiben ez nem lehetséges a hidnyzas napjan legkésobb munkakezdés elott telefonon kell
jelezni, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcséde nyaron a fenntarté engedélyével 2 hétig takaritds miatt zdrva tart, melyrdl a
sziiloket, a vonatkozé jogszabdlynak megfelelden értesiteni kell.

4.) Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nmem allnak jogviszonyban a
bolcsodével

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsddével jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
bolcsdde szakmai vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg a bolcsdédében.
A hivatalos latogatds a FOigazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.

5.) A felvétel rendje

A bolcs6dében a gyermek 20 hetes kordtdl harmadik életévének betoltéséig vehetd fel. A
bolcsddébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a
sziil6 hozzajarulasdval kezdeményezheti:

® a korzeti védono

® a hazi-, gyermekorvos

® a gyamhatOsag

¢ Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat.

A bolcsddei ellatas igénybevétele az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol 42/A. § (1)-(3) bekezdések értelmében mdédosulhat.

A bolcsodei felvétel soran elonyben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban all
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
- 3 vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket
- egyediildllo sziil6 altal nevelt gyermeket

- védelembe vett gyermeket.

6.) A bolcsédei szolgaltatas tartalma

A bolcsddei ellatas keretében a gyermekek életkoranak €s egészségi dllapotanak megfelelden
biztositani kell:

a.) a gondozds-nevelés feltételeit, igy kiilondsen

e atorvényes képviseld kozremitkodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdségét
a megfeleld textiliat és butorzatot
a jatéktevékenység feltételeit
a szabadban val¢ tartézkodasi feltételeit
® asajatos nevelési igényll gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést.
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7.) Az elhelyezés megsziinik a bolcs6dében

e A bolcsdde jogutdd nélkiili megsziinésével
e Ha a gyermeket gondoz6 sziild kéri az elhelyezés megsziintetését
¢ Ha a bolcsdde szakmai vezetdje kéri a bolcsddei elhelyezés megsziintetését, az aldbbi

indokok alapjan:
- agyermek hozzétartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bolcsddei
hazirendet

- agyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a bolcs6débdl hianyzik

- agyermeket évkozben dvodéba felvették

- aszild az étkezési dijat két alakalommal torténd felszolitas ellenére sem fizeti be

- abolcsdde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota
vesz€lyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsddében
val6 tartézkoddas sordn rosszabbodna, illetdleg a bolcsddei gondozésra
alkalmatlan.

8.) Téritési dij befizetésének rendje

/////

- gondozdsra

- gyermekétkeztetésre vonatkozhat.
Téritésmentes gondozdsban részesiil az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek

- 3vagy tobb gyermekes csaldd gyermeke

- védelembe vett gyermek.
A befizetési idOpont hirdetdtdblan kifiiggesztésre keriil a bolcséde épiiletén belill. Hidnyzds
esetén az étkezés lemondhat6 személyesen vagy telefonon, mindennap 10 6rdig. A lemondéas
a kovetkezd naptdl érvényes. Be nem jelentett hidnyzds esetén a sziild a bolcsodével szemben
kartéritési igénnyel nem Iéphet fel.

9.) A bolcsédei dolgozok munkakore, feladataik

Altaldnos alapelv és cél:

A bolcséde dolgozoi magatartdsukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, mely a gyermek testi, lelki, szellemi, mentalis fejlédésének biztositdsdban
rajuk harul. Feltétel nélkiili szeretet és gondoskodds, egyéni és kozosségi nevelés, a fejlodés
sokoldalu elosegitése, tevékenységek életkornak és egyéni adottsdgnak megfeleld irdnyitdsa.

Ezért a bolcsodei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

A bolcsddei dolgozdk képesitési eldirdsait a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a kdozalkalmazotti
osztéalyba soroldsukat a 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet és a pedagdgus végzettségii
kisgyermekneveldk fokozatanak megéllapitasat a 2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj
életpalydjardl, valamint a mindenkor hatdlyos koltségvetési torvény szabélyozza.

A bolcsdde szakmai vezetd munkakore

Bolcsdde szakmai vezetonek csak szakképzett, szakirdnyu felséfoku képesitéssel és legalabb
5 éves bolcsddei gyakorlattal rendelkez6 kisgyermekneveld alkalmazhaté. Hidnyzdsa esetén a
feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezd megbizott kisgyermeknevel6 latja el.
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9.1.) A bolcsdde szakmai vezet6 feladatai, hatdskore, feleldsségi kore

a bolcsdde szakmai vezetdje egy személyben felel0s a bolcsdde szakmai irdnyitdsaért
€s a bolcséde elektronikus nyilvantartdsanak szakszeri, pontos vezetéséért
(KENYSZI)

gondoskodik a dolgozdk oktatasi €s tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasardl

elOkésziti a dolgozok munkakori leirdsat

megszervezi a helyi adottsigok figyelembevételével a bolcsdde munkarendjét, a
dolgoz6k munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét

elkésziti az éves szabadsdgolas iitemtervét, engedélyezi a tdvollétet, a nyilvantartdst
vezeti

szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket, sziiloi értekezleteket

elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamoldkat

elOkésziti az intézmény SZMSZ-t, szabélyzatait

rendszeresen kapcsolatot tart a bolcsdde orvosdval, segiti az egészségiigyi vizsgalatok
szervezését, lehetdség szerint jelen van a vizsgdlat sordn, kezeli a bolcséde
gyogyszerkészletét

rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, kapcsolatot tart az €élelmezésvezetdvel és
betartja, betartatja a HACCP eldirasait

rendszeresen  ellenérzi a  kisgyermeknevelok  gyermekekkel  kapcsolatos
dokumentéciés munkajat

szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése.

Részletes €és pontos leirdst a munkakori leirdsa tartalmaz.

Kozremukodik:

az 6vodaval

a feldjitasi- karbantartasi munkék elékészitésében

a gondozasi feltételek biztonsdgos megteremtésében

a gyermekbalesetek megel6zésében

a bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban

a munka- és balesetvédelem, valamint a tizvédelmi eldirasok betartasaban
veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esetében egyiittmikodik
a Gyermekjoléti Szolgalattal.

9.2.) Bolcsddei kisgyermekneveldk feladata

A kisgyermekneveld- gondozé a munkahelyén a bolcséde szakmai vezetd feliigyeletével és
irdnyitasaval tevékenykedve

a bolcsddés gyermekek nevelése- gondozédsa

a gyermekek harmonikus testi és mentdlis sziikségleteinek kielégitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, torvényes képviselokkel, tdmogatva és
megerdsitve Oket sziildi szerepiikben

a vonatkoz6 gyermeki és sziiloi jogok €s kotelességek figyelembe vételével vald
tevékenységvégzés

az évszaknak és a gyermekek koranak megfeleld napirend, munkarend elkészitése
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o kozremikodés a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak lebonyolitdsdban,
egészségnevelési-, pedagogiai felvildgosito tevékenységvégzés
® aneveld- gondozé munkdhoz kapcsolédé dokumentacids feladatokat végzése.

Részletes és pontos leirdst a munkakori leirdsok tartalmaznak.

9.3.) Bolcsddei dajka feladata

A bolcséde szakmai vezetd utasitdsa alapjan a bolcsdde teljes kornyezetének rendben és
tisztdn tartdsa, a zavartalan miikodés segitése.

Részletes és pontos leirdst a munkakori leirdsok tartalmaznak.

10.) Alkalmazotti jogallas, munkaltatéi jogkorgyakorlas

e Kozalkalmazott
¢ A munkaltat6i jogkort a Féigazgatd gyakorolja

11.) A bolcséde kapcsolattartasanak rendje

Sziilokkel torténd kapcsolattards:
® naponta (a gyermek érkezése és tdvozdsa soran) rovid egyéni tajékoztatas
havonta lizend fiizet 4ltal
csaladlatogataskor
elore egyeztetett idépontban sziiléi vagy gondoz6i kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
sziildcsoportos beszélgetés
® s7iil6i értekezlet (évente 2 alkalommal)
e csalddi nap (évente 1 alkalom)
Az 6vodaval torténd kapcsolattartas:
e ecgymds munkdjanak kolcsonds megismerésével segitjik a gyermekeket a
zokkendmentes 6vodakezdésben

e részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozéndi, illetve nevelés tartalmi
értekezleteken)

e ¢vodakezdés elott ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba.

12.) A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

A bolesddés koru gyermek egészségvédelme, illetve megdrzése szempontjabol tigyelni kell a
jatszéudvar, kert rendjére, tisztasdgara. A homokozo6t naponta fel kell dsni, 6ntdzni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszéudvart a dajka naponta korbejarja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabédlyok fokozott betartdsa minden boélcsddei dolgozora
vonatkozik.

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, ferttlenithetdek legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertétlenités ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabdlyok szerint kell a takaritdst végezni. A bolcsddében hasznalatos moshat6
gyermekjatékokat sziikség szerint, naponta meleg folydvizes lemosassal kell tisztitani.
Hetente egyszer fertotleniteni kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padlé tisztitdsa nedves, ferttlenitds ruhdval torténjen. A tisztitd- és fertOtlenitd
szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A bolcsddei helyiségek levegdjének higiénéje
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A csoportszoba homérséklete 20-22 °C, a fiirddszobaé 22-24 °C, a konyhéé 18 °C legyen.

A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba homérséklete 3- 5 °C csokken.

Dohéanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztdzdsa utdn, fertétleniteni kell a pdlyazot. A fertétlenitd oldatot eldirds
szerint cseréljik. A gyermekek a bolcsddében sajat ruhdban tartézkodnak, melynek
tisztantartdsarol a sziilé gondoskodik. A bolcsddében haszndlatos egyéb textilidk mosdsa az
eldirdsoknak megfelelden, az épiiletben taldlhatd mosdkonyhdban torténik. Ha barmilyen
fert6zo betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fertdtlenitést az ide vonatkozd
kozegészségiigyi szabdlyok szerint kell megvaldsitani, amelyet az ellen6rzo kozegészségiigyi
hatésdg ir el6. A higiénés kovetelmények, szabdlyok betartdsanak ellendrzése, a megbizott
gyermekorvos, illetve a bolcsdde szakmai vezetd feladatai.

13.) A bolcséde ellenorzési terve

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét a bolcsdde szakmai vezetd és a Foigazgato késziti
el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a bolcsdde szakmai vezet6 felel.
Az ellendrzési terv tartalmazza:
- azellendrzés teriileteit (munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)
- modszereit (komplex megfigyelés)
- ésiitemezését (éves munkaterv szerint, €s rendkiviili esetben)

14.) Bolcsodei iigyvitel

A Dbolcsédében a gyermekek gondozasdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartdsokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

- Felvételi konyv
A bolecsddében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.

- Gyermekfejlodési dokumentécid

A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét a bolcsdde szakmai vezetd tolti ki.

Az els0 potlap elso oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.

A madsodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasdbjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatdnak eredményeit.
A lap masik hasdbjdban a gondozénd bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat.

A fejlédési lapra - a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Bolcsodei Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodosérdl vezetett
egyéni fejlodési naplo.

- Napi jelentési kimutatas

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatést kell vezetni.

Ha a sziil6 a hidnyzést el6z0 nap nem jelenti, akkor a hidnyzds elsé napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.
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- Bolcsddei jelentés 20....Evrol

A bolcsdde szakmai vezetd a targyévet kovetd janudr 15-ig koteles a foglalkoztatottak
szdmaval kapcsolatosan jelenteni a fenntart6 feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH
igazgatdsagnak.

- Csoportnaplé

A kisgyermeknevel® naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tdvollétiikket, az egész napi étrendet. A déleldtti és
délutani miiszakban tortént eseményeket kézjeliikkkel ellatva rogzitik a gondozénok.

- Uzené fiizet

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkoze.

A kisgyermeknevel6 minden olyan 1ényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében
tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevelOknek €s az orvoshoz sz6l6
kérdéseket irja le.

- KENYSZI

A bolcs6dés gyermekek napi jelenlétét nyilvantartd elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények d4gazati
azonositojardl és orszdgos nyilvantartdsardl szolé 415/2015. (XI1.23.) Kormdanyrendelet a
szocidlis, gyermekjoléti é€s gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl tartalmazzdk az igénybevevoi nyilvantartds vezetésének szabalyait.

A nyilvantartds vezetésért a bolcsdde szakmai vezetdje felel.
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IV. Fejezet

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII torvény
rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki
® javaslattételi
e dontési
® vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival Osszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal val6 gazddlkodds terén, tovdbba az Onkormdanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az onkormdnyzati tdmogatdsok felhasznaldsdnak
vizsgalata, vagy a felhaszndlassal val6 elszdmoltatds sordn.

Intézményiinkben a kovetkez6 munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek vagyonnyilatkozat
téltelére:

e Fdigazgatd

e Foigazgat6- helyettes

e Pedagdgiai munkak6zosségek vezetdi

e Bolcsdde szakmai vezetd.
A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljardsokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat drzésére felel0s személy: Féigazgatd
Az 0rzés helye: az 6voda sz€khelyén 1év0 lemezszekrényben, elkiilonitve torténik.
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V. Fejezet

Az intézmény vezetése és a dolgozok érdekképviseleti szerve kozotti
kapcsolattartas rendje

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmilkddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérol, az érdekvédelmi

szervezetek tdmogatdsanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositdsardl jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéllapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a rddi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a Foéigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossdgédért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hidnydban kiils0 munkatarsak (varosi Onkormdanyzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak a Foigazgaté jovdhagydsdval keriilhetnek fel
adatok és dokumentumok.

Intézményi Facebook oldalak haszndlata:

Az intézményi 16gdval, névvel ellatott Facebook oldal politikai célokra nem hasznalhato.

A titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, j6 hirnevét a Facebook
haszndlata esetében is figyelembe kell venni.

46



VI. Fejezet
Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasanak rendje

Az 6vodai tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa

A 277/1997. (XII. 22.) Korméanyrendelet a pedagdégus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és kedvezményirdl, a
2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalydjardl, a 401/2023. (VIIL30.)
Korményrendelet a pedagégusok uj életpdlydjardl szolé 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol, a 403/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet egyes kozneveléssel Osszefiiggd
kormdanyrendeletek mddositdsa szerint torténik.

A kozéptavd, 5 évre sz6l6 Tovabbképzési programot és a Tovabbképzési program
végrehajtdsdhoz a Beiskoldzdsi tervet a Pedagdgiai Program figyelembe vételével a
Foéigazgat6 késziti el.
Ez tartalmazza:
® aprioritasi elveket
e az alapprogramokat:
o aszakvizsgara vonatkoz6 alprogramot
o atovabbképzésre vonatkozo alprogramot
o afinanszirozasi alprogramot
o a helyettesitésre vonatkoz6 alprogramot
e arésztvevok listdjat (munkakoronként hany személy), milyen idOkeretben.

A Tovabbképzési programot a nevelOtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd
fogadja el.

A Tovabbképzési programot a tovibbképzési iddszak elsd évét megel6z0 év marcius 15-éig
kell elfogadni. A Tovabbképzési program feliilvizsgdlatara a fenntartoval egyeztetve évente
egy alkalommal keriilhet sor.

Az intézmény vezetdje a Tovabbképzési program végrehajtdsara egy nevelési évre szo6l6
Beiskolazasi tervet készit. A Beiskoldzasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje — a
szakmai munkako6zosség kozremiikodésével — dolgozza ki. A Beiskoldzasi tervet — a
tovdbbképzési iddszakban — minden év madrcius 15-éig kell elkésziteni egy nevelési évre.

A koltségvetésbol finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl a Fdigazgaté dont az
éves koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszer(, koltségvetésbdl fedezett képzésben résztvevok tdmogatisardl tanulményi
szerz0dés alapjan a Féigazgatd dont.

A bolcsodei gondozondk tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
sz016  9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet értelmében a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozdé folyamatos szakmai- tovabbképzésen
koteles részt venni.

A bolcséde szakmai vezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.
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VII. Fejezet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitélésének elvei
/osztonzési kereset-kiegészités, jutalom, céljuttatas/

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl rendelkezése értelmében a vezetdi

teljesitmény elismerése, célfeladat ellatdsa esetén:

- a Foigazgat6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a Féigazgatd 0sztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti,

- a Foigazgatét a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6t a
Foéigazgat6 jutalomban részesitheti,

- a munkaltatd a munkakorbe tartozé feladatokon kivili, célhoz kotheté feladatot
allapithat meg a pedagégus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol ad6do
altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovdbbiakban: célfeladat). A célfeladat
eredményes végrehajtasaért - a pedagdgus havi illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazoldasakor - céljuttatas jar.

A Kjt. és a mindenkori koltségvetési torvény értelmében a kdznevelési intézmény vezetdje
keresetkiegészitéssel ismerheti el a meghatdrozott munkateljesitmény elérését, illetve - a
helyettesitést kivéve - az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillonosen a pedagogiai
fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdlé foglalkozds terén nyujtott mindségi
munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jar keresetkiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jaré keresetkiegészités megallapithaté — a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatirozott iddre, havi rendszerességgel. A
kereset-kiegészités megéllapitasandl figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellétd,
tovabba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités feltételeit - ha jogszabdly méasként nem
rendelkezik - a kollektiv szerzOdésben, ennek hidnydban a Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzatban kell meghatdrozni. A keresetkiegészitésre valé jogosultsidg legfeljebb egy
nevelési évre szolhat. A keresetkiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is
megkaphatja. A keresetkiegészitésre vald jogosultsig megallapitdsa sordn eldnyben kell
részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben,
keresetkiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitasi programban meghatarozott
ciklusidd nem telt el, és a munkéltatd megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte
azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei
az elfogadott szempontok alapjdn,
tények ismeretében,
megfeleld 1égkorben,
e személyre sz6ldan torténjen.
Az IMIP szabdlyzatai tartalmazzék a teljesitményértékelés szempontjait.

2. Az értékelés célja
® Osztonzo hatdsu legyen,
e Pedagdgiai Program tartalmdval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonald — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevlo —
munkavégzés elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jaré6 keresetkiegészités odaitélésének feltételeit a
neveldtestiiletiink az aldbbiakban éllapitja meg:
A keresetkiegészités differencialt odaitélésérdl e szabdlyzat alapjdn a Féigazgaté dont.
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Dontésének el0készitésében, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e Fdigazgato- helyettes
® Pedagdgiai munkakozosség- vezetd
e Szakmai munkakozodsség- vezetd
e Bolcsdde szakmai vezeto.

Nem részesiilhet kereset- kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tdvollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot,
alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott.

4. A keresetkiegészités juttatdsanak rendje
Az 1992. évi XXXIII. évi Kjt. alapjdn a meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért egyszeri vagy meghatarozott idore sz616 havi
rendszerességgel kifizetett, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatirozottak szerint
képzett eldiranyzat felhaszndlasaval az alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatas
szétosztasa:
¢ minden év november 30-ig kifizetésre keriil
e ¢vente 1 alkalommal keriil kiosztasra
e aszEtosztds alapelveit a munkakozosség- vezetokkel, a dolgozdkat kiilon értékelve
torténik.
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VIII. Fejezet

Az intézmény tiizvédelemmel, munkavédelemmel és a katasztrofak elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatai, szabalyozasanak rendje

1. Tiizvédelem

Az intézmény tlizvédelemmel Osszefiiggd feladatainak elldtdsa a tliz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsdgrdl szold 1996. évi XXXI. torvény, valamint a 8/2022.
(IV.14.) BM rendelet az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrdl (OTSZ) szol6 54/2014. (XILS.)
BM és a 10/2011. (II1.28.) BM rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az SZMSZ 5. sz.
fiiggeléke tartalmazza az intézmény Tlzvédelmi Szabdlyzatat.

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel Osszefiiggd feladatainak szabdlyozdsa a munkavédelemrol
sz016 tobbszor modositott 1993. évi XCIII. torvény 2. § (3) bekezdés és a 12. § alapjan
torténik.

Az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabélyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, a gyermekek és a latogatdk életének, testi épségének megdviasa, a
hivatdsos €s a tarsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel val6 egyiittmiikodési képességiik
javitdsa, valamint ingé €s ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(XII. 28.) EMMI rendelet alapjan az intézmény elkészitette, hatdlyban tartja, és sziikség
esetén aktualizdlja a Honvédelmi Intézkedési Terv-ét. (SZMSZ 7. sz. fiiggelék) Tovabbi
katasztréfavédelmi intézkedésként elkészitteti, €s hatdlyban tartja a tliz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrdl €és a tlizoltdsagrol szolé 1996. évi XXXI. torvény, valamint az 54/2014.
(XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Ttizvédelmi Szabdlyzat eldirdsainak megfeleld sajat
Tlzvédelmi Szabdlyzatat, ami az SZMSZ 5. sz. fliggelékét képezi.

4. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal jelenteni. Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntart6 értesitésérol.

Bombariad6 esetén a Fdigazgaté a fenntartd értesitésével egyidejiileg azonnal intézkedhet.
Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a Tlzriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének i1dotartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd
hat6sdg informdcidja alapjan a Foigazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariado esetén torténo ideiglenes elhelyezése
Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kdvetkezd beosztds szerint torténik:

Arpéd kozi 6voda: Mezokovacshdzi Viérosi Konyvtar és Kalocsa Roéza
Miivelddési Kozpont (Alkotmany u. 63.)

Pet6fi utcai 6voda: Arpéd kozi 6voda (Arpad koz 6.)

Tancsics utcai 6voda: Tancsics u. 46-48. szam alatti épiilet

Bolcsode: HSZK Fay Andrés utca 30-32.
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A bombariad6rdl és a hozott intézkedésekrdl a Foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

Az intézmény ezen, a fent felsorolt feladatok elldtdsara megbizdsi szerzddés alapjin
szakembert foglalkoztat.

Felkérésre elokészit, értékel, beszdmol az intézmény miitkodésével kapcsolatosan a Képviseld
Testiilet elott.

Egyiittmiikodik a fenntarté illetékes szakembereivel, folyamatosan tdjékoztatja Oket az
intézmény mikodésérol.
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IX. Fejezet

A miikodés rendje és a nyilvantartas

Az intézményegységek milkodési rendjét és nyitva tartdsit a Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzat mellékletei tartalmazzak.

Mellékletek:

1. Szervezeti dbra

2. Munkakori leiras- minta
Fiiggelék:

Adatkezelési szabélyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Irat és dokumentumkezelési szabalyzat
Kozérdekii adatok kozzétételének szabélyai
Tlzvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi Szabdlyzatat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Vagyonvédelmi szabdlyzat

A S R AN

Veszélyes anyagokra vonatkoz6 kockazatbecslés

—_
e

Szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabdlyzat

p—
[E—

Panaszkezelési szabdlyzat

—_
N

Ajandékok, egyéb elonyok elfogaddsanak rendjére vonatkozé szabdlyzat

—_
(O8]

Legionella kockazatbecslés

—_
R

Munkaruha / Védoruha szabalyzat

—_
9,

A pedagbgus és nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

teljesitményértékelésének szabdlyozdsa

—_
(@)

. Hazirend /Ovoda, Bolcsdde/
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X. Fejezet

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatot a Féigazgaté a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, a
fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ a jévdhagyas napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba 1€pésével egyidejiileg érvényét veszti az
intézmény el6zdleg jovahagyott szabalyzata.

A hatédlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben
hasznaljék helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén a Féigazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

MezoOkovacshaza, 2024. ..............

P. h. Sziicsné Téth Erika
foigazgatod
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Fdigazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
és Mezbékovicshdza Viros Onkormanyzata, mint fenntarté hagyija jova.

A Sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A Mezbkovicshdzi Négy Evszak Ovoda és Boleséde .................... iktatdsi szamu
jegyzoékonyve igazolja, hogy a Sziil6i szervezet képvisel6i megismerték €s véleményezték az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetés nem kertilt fogalmazasra.

Mezokovacshaza, 2024. ...............

Sziiléi szervezet képviseldje

A Mez8kovicshdzi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit
Mezbkoviacshdza Varos Onkorményzatdnak Képviseld- testiilete a ......................... sz. kt.

hatdrozatdval jévahagyta.

Mezokovacshaza, 2024. .................
P. h.

Fenntarto
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az alabbi torvények, korméanyrendeletek, miniszteri rendeletek
képezik:

® o » o

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

4/2024. (I. 18.) Kormanyrendelet a tandrbéremeléshez sziikséges egyes veszélyhelyzeti
rendelkezésekrol

401/2023. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpélydjarol szold 2023.
évi LIL. torvény végrehajtasardl

44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagégusok dj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol

661/2023. (XI1.29.) Kormanyrendelet az egyes fenntartok 4ltal kifizetendd
esélyteremtési illetményrészhez kapcsol6dé tamogatdsrol, valamint a 2024. évi
kiegészitd koltségvetési tdmogatasrdl, tovabbd a pedagdgusok uj életpalydjardl szolé
2023. évi LIL torvény végrehajtdsardl szolé 401/2023. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet
modositasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormdényrendelet az 4allamhéaztartisrél sz616  torvény
végrehajtasarol

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari
védelem dgazati feladatairol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl

2007. évi CLIL évi torvény egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirdsokrol
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1. szamd melléklet Szervezeti abra
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v

Szakmai

munkakozosségi

vezetok
7'y
A 4

Ovodapedagégusok,
Pedagdgiai asszisztensek
v
Dajkdk Intézményi titkar
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