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Szabdlyzatanak, Pedagdgiai Programjanak jévahagyasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény ( a tovabbiakban: Kbznev.tv.) 83.§ (2)
bekezdés alapjan:

83.§ (D)
(2) A fenntart6

a) 2015. évi LXV. torvény 17. § 25., 2016. évi LXXX. torvény 45. § 21. aa). e torvényben
foglalt keretek kozott — a tankeriileti kézpont, valamint az 4llami felsGoktatasi intézmény altal
fenntartott kéznevelési intézmény kivételével — dont a koznevelési intézmény létesitésérol,
nevének megallapitasarol, gazdalkodasi jogkorérdl, datszervezésérdl, megsziintetésérol,
alapfeladatanak modositasarol, fenntart6i joganak atadasarol,

b) dént az 6vodaba térténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi idopontrdl, az
6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢) meghatirozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba — tankeriileti k6zpont altal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével — a kérhetdé téritési dij ¢és tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhaté kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskolaban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,

e) ellentrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének térvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési 6nkorményzat, a tanuld- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési
feladatokat ellat6 hatésagnak,

f)
g) jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,



h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjdban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellendrzi a hazirendet,

j) dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§-a hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények
szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit.

Az intézményi SZMSZ 2021-ben keriilt 4tdolgozasra, modositasra legutobb.

4. A szervezeti és milikodési szabalyzat
4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban (a
tovébbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miik6dés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

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

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek k6zotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

f) az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanics, valamint
az ovodali, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositod egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast,

j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az alapfokd miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és

ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,



q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldoval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rend;jét,

t) az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskordket, munkakdrileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

Az EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdése alapjan:

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ
elfogadasakor az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményet
kell beszerezni.

A véleményeztetés 2024. marcius 13-4n megtortént a sziildi szervezet részérol.

A 2023.LII tv. a pedagdgusok 0j életpalyajarol és a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl a Pedagogiai
program modositasat tette sziikségesse.

A Ko6znev tv. 5.§ (2) bekezdése alapjan

Az 6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatirozza meg. Az
6vodak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitik el helyi pedagégiai
programjukat.

26. § (1) A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagogiai
program szerint folyik. A pedagdgiai programot az igazgato6 a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntarté hagyja jova. A pedagégiai programot nyilvanosségra kell hozni.

Az EMMI rendelet 6.§-a alapjan:

6. A pedagogiai program
6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai
programot készit, vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil vélaszt.
(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,
c) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,
d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,



) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség
kulturajanak és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

g) az egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket, programokat,
tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az EMMI rendelet 82. §-a alapjan:

(1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok €s a tanuldk szabadon megtekinthessék.

(2) Az 6voda, iskola, kollégium igazgatoja vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles

a sziil6k, tanulok részére tdjékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas 2024. marcius 13-an megtortént.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet a hatarozati javaslatot fogadjak el. A hatarozat
elfogadasahoz egyszeri tobbség sziikséges.

Gyulahaza, 2024. marcius 13.

Tisztelettel:
Pappné Vass Erzsébet
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Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarél (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(kéltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény.

Az allamhéztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi el6irasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

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

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

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



e 2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairél

s 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjérol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Moédosito torvények, kormanyrendeletek:
e 2023, évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. ( VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol



I. Az intézmény miikodését meghatiroz6é dokumentumok

s Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagdgiai program

e Hazirend

¢ Munkaterv

¢ Gyakornoki szabalyzat

o Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

o Tilizvédelmi szabélyzat

¢ Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok

¢ Munkakori leirdsok
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddé szamara hozzaférhetéek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatdsanak modjat a

dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe (jjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tajékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

A kozzétételi listan megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ, .
Hézirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziil6k szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagégusoktdl, az igazgatotdl elbre egyeztetett idépontban, illetve barmikor

elkérhetik a papir alapti dokumentumot.



I/1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagbgus 1j életpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagbgusok j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasdnak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢s

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzGdési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az igazgato késziti a nevelétestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntart

hagyja jova a benyujtast kévet6 30 napon beliil.

Véleményez6 féoruma: az 6vodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Nyilvanos, a szabélyzatot az fenntartd honlapjan (https://www.) kozz¢ kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jaro gyermekkozdsségre, hozzatartozé sziildi kdzdsségre,
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
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Teriileti hatalya kiterjed:

e az Gvoda teriiletére,
e az Gvoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodé - 6vodan

kiviili programokra.



II. Az intézmény adatai

Az Alapité okiratban foglaltak alapjan: Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Gyulahazai Eletfa Ovoda Alapito okiratanak adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Gyulahazai Eletfa Ovoda
OM azonositdja: 202182

1.2. A kéltséavetési szerv

1.2.1. székhelye 4545 Gyulahaza Pet6fi Sandor utca 43.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:  2001.09.01.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kdltségvetési szerv iranvito szervének

3.1.1. megnevezése: Gyulahdza Kozség Onkormanyzatanak Képvisels
testiilete
3.1.2. székhelye: 4545 Gyulahaza Pet6fi Sandor utca 45.

3.2. A koltséevetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Gyulahdza Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 4545 Gyulahaza Pet6fi Sandor utca 45.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4,1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Gvodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroléasa:
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szakagazat szdma, megnevezése: 851020 6vodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a
gyvermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integralhato sajatos nevelési igényt
— enyhe mozgés-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv szemléletii
integralt 6vodai nevelése, ellatasa a csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitasat hasznélhatja.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 ‘Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mlkodési teriilete. Gyulahaza Kozség kozigazgatasi

teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagbgusok Gj életpalyajardl szolé 2023. évi LII torvény, valamint a pedagoégusok 1j
életpalyajarél szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatdrozott idGtartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét Gyulahdza Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg és menti fel. Az

egyéb munkaltatoi jogokat Gyulahaza K6zség Polgdrmestere gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagégusok 0j
¢életpalyajarol alapjan)

e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi Litv.
alapjan)

o kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

¢ megbizasos jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)



53. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és mikodése Gyulahdzai Eletfa Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.
6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodassal dsszefligg jogositvanyok:_Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.
Onallé jogi személy. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Gyulahazai Polgarmesteri Hivatal latja

el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezd.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény

Feladatellatasi hely megnevezése: Maximalis gyermek-, tanulélétszam:

Gyulahizai Eletfa Ovoda 50 f6

Indithato csoportok szama: 2
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I1/1. Szervezeti abra

Gvulahaza Kozség Onkorminyzata

Igazgat6

Ovodapedagégusok Noks dolgozok
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III. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadisanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kivetkezb év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Télen,
karicsony és Gjév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntarto altal engedélyezett id6szakban az dvoda harom hétig zarva tart gyakorlat szerint ez
julius vége augusztus eleje). A nyari zarasrdl a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet

ideje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérol.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilék a jogszabalyban
elbirtak szerint tdjékoztatdst kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt. Az 6vodai

nevelés nélkiili munkanapokon, szilkség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviselo-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziildkkel ismertetni kell.

Az intézmény nvyitvatartasa:

A nyitvatartasi idé napi 11.6ra (6:30-17:30 kozott). A nyitvatartas a sziilék munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miszakban dolgozd dajka nyitja. A helyi adottsadgokbol adodoan
reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 6ra kozott dsszevont csoportban helyezhetjiik el

a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentGsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabdlyozott iddponttdl eltérd nyitvatartasara (elozetes kérelem alapjan) az intézmény vezettje

adhat engedélyt.
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Szombati munkanapok alkalmaéval ligyeletet tart, ahol a dolgoz6 sziilé a gyermekének tigyeleti

ellatast kérhet.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhato. A napirend
f6 iranyvonalat a nevelbtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagdégusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, id6jaras, stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonalanak betartisa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag €rzetének megtartasa

miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelGen a gyereke érkezése és elvitele mindig az
6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6
maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:15-12:00 kozott a kaput biztonsagi okokbdl zarhatjuk.

Csoport Gsszevonas

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet
idején tigyeletet tartunk az elozetes igényfelmérés alapjén,

- olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 6 ala csdkken csoportdsszevonas
lehetséges

- pedagégus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozdé hidnyzasa esetén a
csoportok dsszevonhatok. Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentésen

lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt §ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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IV. Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

2023/2024. 6vodapeda- dajka konyhai Ossz:
gogus allashely dolgozé
Székhely 4 (gyereklatszamhoz 5,2) 2 - 6

Intézménvi allashelvek:

- szama (2023-2024): 6

- igazgatd:l

- Gvodapedagdgus csoportonként: 2 Osszesen: 4 (ebbdl egyik csoportban igazgatd

dolgozik)

- dajka: csoportonként: 1 Osszesen: 2

Az 6vodaban 1év6 allashelyek szdmat minden évben Gyulahaza Kozség Képviseld-testiilete

szabalyozza az intézményvezets javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor.

A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az iranyitd szerv altal jovahagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos

miikdtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgato a fenntart6 altal engedélyezett allashelyek

tekintetében 6nallé hatiskdrben donthet annak felhasznalaséarol, teljes- illetve részmunkaid6s

foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett Iétszamot nem lépheti 4t.
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IV/1. Intézményvezetés

IV/1.1 Igazgaté

Az bvoda élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselo-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé  fels6foku  végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kdzott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miik6déséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltat6i és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskéorbe.

Az igazgaté egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbél ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg.
FelelGssége kiterjed a munkakdéri leirasban talalhaté feladatkdrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kévetden a
szakmai munkarél, a miikdés helyzetér6l. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korl képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott kdrben
az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével sszefiiggd feladatai a magasabb fizetési besorolasi pedagogus segiti.
Az intézménv vezetdje gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkdltatoi
jogokat:

- pedagdgusok

- neveldmunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak: dajkék tekintetében.

Az igazgaté jogkore és felelossége
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A 2023. évi LIL torvény 75.§ alapijdn az igazgatd feleléssége

(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és tdrvényes miikodéséért, fenntartd &ltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo kéltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjén
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabadly nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézmeényt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(l
megszervezéséért €s ellendrzeséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel
valé megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megelozéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

k) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Nemzeti Pedagbégus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:
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A kbznevelési intézmény igazgatdja:

a) felel az intézmény szakszerii és toérvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tble elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c)a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 kdltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

¢) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

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

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

IV/1.2 A vezet6ség tagjai

A vezetdség tagjai: az igazgato,
Magasabb fizetési kategoridban 1évd pedagdgus SZMSZ-ben meghatirozva

Tagja lehet a gyermekvédelmi tevékenységért felelés munkakdzosség vezeto is.

Vezet6 tars ( SZMSZ-ben meghatarozott)
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Vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.. A nevelési teriileten kézremiikddnek a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitdsaban.
Kézvetleniil szervezi és iranyitja pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segité
alkalmazottak munk4jat.
Felelds a pedagogusokat és a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységilk ellendrzéséért és értékeléséért.
e A pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valé részvételéért.
o A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztidsaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
o A szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellendrzéséért.
o Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megelozéséert.
o A pedagdgusok éves beiskolazési tervének elckészitéséért.
e A gyakornokok felkészitéséért.
e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos
feladatok koordinaldsaért €s iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Osszegzett id6szakos beszamol6jat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megosztja
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e amunkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

¢ az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
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A munkakori leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinaldsaért és iranyitidsaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

o Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Az intézmény képviseldjeként torténo eliaras rendje, hataskoriok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

A munkaltatoi jogkorébsl

e neveldmunkat kdzvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kézvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a vezetd tarsra bizza.

Az igazgato6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités sorrendje

Az dvoda zavartalan miksdéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen.

Vezetdi beosztas 6vodai kotetlen éraszama heti
foglalkozasainak | pedagégiai és vezetéi teendbkkel | munkaideje

szama kapcsolatosan

igazgatd 10 30 40

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd folyamatos benntartézkodasa ezen

id6szakban nem oldhatd meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, a vezet6i feladatokat a teljes jogkorrel az

SZMSZ-ben meghatarozott magasabb fizetési kategdriaban 1év6 évodapedagdgus latja el.

Munkakézosség vezet6
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A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelbtestiilet a tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységeinek iranyitisara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizés meghosszabbithato legfeljebb &t évre -, amit az 6voda éves
munkaterve rogzit. / Intézményiinkben jelenleg hivatalosan nem mitkoédik nincs meg a

minimum 5 pedagégus/

IV/2. A nevelotestiilet

Nkt:. Nevelttestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoki
végzettséggel rendelkezb, nevel8-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakérben

foglalkoztatottak kézossége.”

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet

a) atovabbképzési program elfogaddsardl,
b) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
¢) a hazirend elfogadéasardl,
d) jogszabalyban meghatarozott més ligyekben dont.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

mitk3désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamdan rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az évoda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.”

A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)
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»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a)

b)

c)
d)

g)

h)

1))
k)

D

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozéasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartdsaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
és sziikség esetén mds szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajit éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,/ iskolara vonatkozoéan/

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagoégiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddédrakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

" s

m) hatdridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

n)
0)
p)

megdrizze a hivatali titkot,
hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,
a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az idStartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztdé nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
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évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélll intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai irAnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakoérben foglalkoztatott:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdanymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai auton6miaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az 4ltala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket €s azt
szoban ismerteti a sziil6kkel a fogadddra keretein beliil,

kiilsnds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz6 rendszert,

csoportjiban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kérnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkozSk hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleloen alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendéi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban elére, ellenérizhetoen tervezi,
a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,
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- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idészakara kiterjedben,

- a statisztikdkat hatarid6re elkésziti,

- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbol valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirGvizsgalatokon vald részvételrdl
és minden olyan dvodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

- aszilbi értekezleteken jegyzdkonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktualisan eldirt illetve a neveldtestiilet 4ltal valasztott feliileteket.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tGbb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii sz6tSbbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevel&testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.
Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell 8sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

+ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

» ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. Csatolni kell

a napirendi pontokat r6gzitd alairt jelenléti ivet.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéajahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

A gyogypedagdgust az SNS- tanulok részére a fenntarto biztositja megbizasi szerzédéssel.
A Szabolcs Szatmar Bereg varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisvardai tagintézményének

pedagdgusai helyben végzik a fejlesztd és logopédiai foglalkozasokat.

IV/3. A neveldémunkat kozvetleniil segit6é dolgozék kizossége (NOKS
dolgozdk)

Felettiik az altalinos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e dajkék,

Dajka

Dajka munkaid6 beosztdsa:
Délelbttos:6.20.-14.20-ig. Délutanos: 9:30-17:30-ig.
Feladata:

¢ Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és balesetmegelozési
teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

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

e Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztilkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakoéri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikadik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kovetve.

o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Kiilsn foglalkozasok, sétdk, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikiciés €s beszédmintajaval hat az ovodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadis jellemz6. A tudomasara jutott

pedagobgiai informacidkat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziildket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Az alkalmazotti k6zosség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatast kozvetlen segitbk mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd

munkak&rben foglalkoztatottak:

IV/4. Segité munkakorben alkalmazottak kozossége

Alkalmazasukat a fenntart6 biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatdi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezet. Alkalmazasukat a fenntarté biztositja az

intézmeény részére.

¢ konyhai alkalmazottak,

e udvaros/karbantartok.

25



/Jelenleg kozcélu foglalkoztatasban végzik/

Az é6vodai alkalmazottak munkarendie

Az intézményben dolgozok jogalldsit, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kételezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakéri leirdsban
kapja meg. A munkakéri leirasmintak az SZMSZ fuggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaiddé kezdete elStt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elGkészitse, tovabbéa kotelezo
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden

elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 dra, amely a kételezé draszambol és kotetlen draszambol

all. A kotelezd orak szamat jogszabély hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan

mikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatist nyajtdé intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyadé.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznédlasat és beosztasat, az eldirt

tandrak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kotott
munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsa

munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,

kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilbkkel torténd programok, stb.) a
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pedagdgus a kotelezo orajanak letoltése utani idGszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidd

alatt végzendo6 teendbk besorolasanak szabéalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradésa, rendkiviili tivolmaradas

Az intézményben a munkaid$ beosztasaért, nyilvantartasaért €s a szabadsag nyilvantartasért az
Igazgaté a felelds. O osszegzi és adja le havi szinten a dolgozdk tavolmaradasi és
tobbletmunkéért jaré kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgato vezet.

A dolgozé munkaidé beosztisat a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zaras utidn a munkavallal6 a részére készitett munkaid6 beosztasnak megfeleléen

tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozd a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az Igazgaténak hogy az a

helyettesitésrol intézkedhessen.
A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban régzitetteknek megfelel6en kell kiadni.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Gyvakornoki id6

Gyakornoki id8ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idSpontjatol szamitott kétéves
idoszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki iddt

kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezets személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzdlni.

1V/5. Sziiloi Kozosség

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl,
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munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga

dont.

Az 6vodiban a sziiloi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatési intézmények mitkodésérdl szo16 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetéen szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kizosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikddési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasdban.

A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megéllapitasairdl tajékoztathatja a

nevelodtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az igazgatotdl,
az ¢ korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjdnak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziiloi K6zdsség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az dvoda

tevékenységének eredményességét.
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IV/6. Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozé dltalinos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kitodd szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kot6d6é szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathats. Ugynokek, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgaté engedélyével lehet az

6vodabdl elvinni.

A gyermekek az évoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelsek:

- az 6voda tulajdonanak megdovasaért, védelméért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
- atiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzataban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznilata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A

dolgozdk a gyermekesoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztdsa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé évodapedagdogusok és a dajka azonos mértékben

felelsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul kételes értesiteni a rendOrséget az

igazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje
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A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az 6vodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakéri leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.

AKki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolsdként tdvozo dolgozd felelds az épiilet bezarasaért.
Az udvar hasznélati rendje
Az 6voda udvaran az o6vodas gyermekek csak oOvodai dolgozé feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Gvodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak! Ez al6l kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos feladatok

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megtrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
Hagyomanyos iinnepeink:

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Iskolaba mend gyerekek biicsiiztatd

miisora
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Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.
Ezen feliil:
e Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi készontése.
e Népi hagyomanyok dpoldsa (jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése).
¢ Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyomanyok apoldasa.

e Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zas rendje
A gyermekekrol készitett fotdkat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzéjarulasa

mellett. A sziildk az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok

alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplék beleegyezé nyilatkozata mellett oszthatjdk meg.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az 6voda Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsiga €s a

vagyonvédelem érdekében kiiln zarral vagy racsukhaté retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tadvozasdhoz sziikséges,
¢ agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az 6voda 4ltal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ minden més személy.



Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a helyi vezet6hdz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolédban rendezi, intézi kérését. A feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az igazgatbhoz irdnyitja at. A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb

hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezd moédon jelezni kell az igazgaténak, tagintézmény-igazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki dontése meghozataldban

kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezeté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfelel6 informéacidk beszerzését kivetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, véllalkozas forméjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek
a gyermekek fejlddését szolgaljak /mozgas, néptinc, torna, stb ha van rd igény/./
Tehetséggondozé foglalkozdsok milkddnek o6vodai nyitva tartds alatt amelyet az

6vodapedagdgusok vezetnek /munkatervben meghatarozottak szerint./

Az dvodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, illetve a fejlesztd szobak, ha azt az

6voda gyogypedagdgusai, logopédusai nem hasznal.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatérozott eljarasrend alapjan térténik. Az évodaba
jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az

igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
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gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.

A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attdl a nevelési évtdl kezdddden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a kormény hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott id6tartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, elektronikus formaban. A
gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan
hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetdje a Hézirendben
lefektetett szabalyozasnak megfeleloen intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagdgus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabdlya

A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagardl (Hazirendben talalhato) és a diétas
étkezéssel kapcsolatosan a sziil6 nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a sziilék fizetik ki a
postai csekken.

Tavol 1év6 gyermek esetében, a sziilé kotelessége jelezni a gyerek tdvol maradasanak okat ha

hosszabb ideig hianyzik, az étkezés megrendelése végett.

Ové-védo rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6té] vald atvételétd] kezdddik és a
sziilének valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétartamara

all fenn.

Az 6voda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az évoda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tOzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlod6 oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekint6en kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
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A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdeus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak €s

idSpontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsinak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonodsen fontos ez:

e ha az udvaron tartézkodnak

¢ hakiilonb6z6 kézlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)

¢ ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.
A balesetveszélyes koriilmény elharitisit a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfeleléen kell elintézni.
Az igazgaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az Ovoda épiiletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatias rendje
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet utmutatisa
alapjan torténik. A védoénd évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozoi kételesek a védéndvel egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védoénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatit kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozé munkaba allasa el6tt az intézménnyel szerzdott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyGjtd orvostdl. Az idBszakos alkalmassagi vizsgéalatokon valo részvéttel az alkalmazott
kotelessége. Az alkalmassagi vizsgélat hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony

megsziintethetd.

A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az évoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat
eseményt, amely a neveldmunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapaés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol az igazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az SZMSZ-ben meghatarozott

magasabb fizetési kategoriaban 1évo személy.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (112),

¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112),
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket (112), ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatoé vagy az intézkedésre jogosult helyettese

utasitisdra az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv €s a

bombariadé terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy&zO8dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejiileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérd

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaetharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy

az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tliz és robbantissal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadé Terv” cimii dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a Tlzriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tizvédelmi Szabalyzatban és a Tilizriaddo Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat és a Tilizriad6 Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatéak.

A vezet6i értekezlet feladata: tajékozddas a bels6é szervezeti egységek, szakmai kozosség
munkajardl, az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zosség aktudlis és
konkrét tennival6inak attekintése.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

63



