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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

hogy meghatirozza a Budakalaszi Nyitnikék Ovoda, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikdés belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek - csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkdését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erositése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Hatilybalépése

A szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti el a dolgozdk bevonasaval, majd a fenntarto
hagyja jova.

Személyi hatilya

A szervezeti és mikodési szabélyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az 6vodaba jard
gyermekek ko6zosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, ill. igénybe veszik szolgaltatésait.

Feliilvizsgalatinak rendje

ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
ha jogszabaly eléirja

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

o 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL. 30.) Kormany rendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szold
2023 évi LII. térvény végrehajtasardl

o 2011. CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.),

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

o 20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl.

o 229/2012 (VIII. 28.) kormanyrendelet, a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol.

o 2012.¢évil. térvény a Munka Torvénykonyvérol
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nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelvei.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)

1997. évi XXXI Térvény a gyermekek védelmér6! és a gyamiigyi igazgatasrol
331./2006 (XII. 23.) Kormény rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességerdl
26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol.

o O 0 O

o}

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény szerkezeti felépitése

Budakalaszi Nyitnikék Ovoda

10 dvodai csoport

Székhely
Pomazi at 3. Feladat-ellatasi hely

4 csoport Szalonka u. 1/A
6 csoport

S dvodai csoport

Nagy éplilet Kis épiilet
2 csoport 2 csoport
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2.2. Az intézmény alapit6 okiratanak tartalma

OM azonosito: 032875

Az intézmény 2025. junius 2. napjan kelt, 2025. augusztus 3 1. napjatél alkalmazandé
1/14-6/2025. okiratszami dokumentumanak tartalma:

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi. Evi CXCV. Torvény 8/A. § - a és a nemzeti
koznevelésrol sz6lo 2011, ¢vi CXC. Torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
BUDAKALASZI NYITNIKEK OVODA alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: BUDAKALASZI NYITNIKEK OVODA
1.1.2. réviditett neve: NYITNIKEK OVODA
1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 2011 Budakalasz, Pomazi ut. 3
1.2.2 telephelye(i)

Telephely megnevezése Telephely cime

1. | Budakaldszi Nyitnikék Ovoda | 2011 Budakalész, Szalonka utca 1/A
Szalonka utcai Tagintézménye

2. A koéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggé rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.11.20.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Budakalasz Varos Onkormanyzat
2.1.2. székhelye: 2011 Budakalasz, Pet6fi tér 1.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének )
3.1.1 megnevezése : Budakaldsz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2 székhelye: 2011 Budakalasz, Pet6fi tér 1.

3.3.  Akdltségvetési szerv fenntartjanak
3.2.1. megnevezése: Budakalasz Varos Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2011 Budakalasz, Pet6fi tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: koznevelés, 6vodai nevelés — a nemzeti
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kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC torvény (Nkt) 4.§ 14.a. pont alpontja és a 8.§ (1)
bekezdés szerint — és 6vodai intézményi étkeztetés

4.2. A koltségvetési szerv 16 tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

Szakégazat szama

Szakégazat megnevezése

1.

851020

ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, dvodai nevelés
szakmai, miikodési feladatai és gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés a
koznevelési intézményben

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysé

oének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

2. 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3. 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

4, 091140 dvodai nevelés, ellatas mikkodtetési feladatai

5. 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miik6dési teriilete: a hatdlyos jogszabalyok
alapjan és a fenntartd altal — az 6vodakba torténd jelentkezés, a felvétel/atvétel
eljarasi rendjér6l, az 6vodai felvételi kdrzetek meghatarozasarol szolé 20/2017 (111
31.) 6nkormanyzati rendeletben — meghatarozott felvételi korzet.

5.1 A koltségvetési

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

szerv  vezetdjének megbizasi rendje: Budakalasz Varos

Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nyilvanos palyézat tjan 5 év hatarozott idére
bizza meg, kozalkalmazotti jogviszony keretein beill, a mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja a Polgarmester.

52 A koltségvetési  szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1. | kbzalkalmazotti jogviszony — | jogviszony véltozés a ,,2023. évi LIL
2024. januar 1-t61 k6znevelési | térvény a pedagdgusok 4j életpalyéjarol”
foglalkoztatotti jogviszony alapjan
2. | kozalkalmazotti jogviszony — | jogviszony valtozas a ,,2023. évi LIL
2024 januar 1-t6l térvény a pedagogusok 1ij €életpalyéjarol”
munkaviszony alapjan
3. | megbizasi jogviszony A Polgari Toérvénykonyvrdl szolo 2013. évi
V. térvény hatalyos rendelkezései szerint
kotott polgari jogi jogviszony
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6-A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés

6.1.3. gazdalkodésaval §sszefiiggd jogositvanyok: eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel
rendelkezik, az elGiranyzatok feletti jogosultsig gyakorldsanak rendjét a
mindenkori éves énkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyai hatarozzak

meg.

6.1.4. Pénziigyi —gazdasagi feladatokat ellatdé szerv megnevezése: Budakaldszi

Polgarmesteri Hivatal

6.1.5. Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd szerv székhelye: 2011 Budakalasz, Petéfi

tér 1.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

1| Budakaldszi Nyitnikék Ovoda
Szalonka utcai tagintézmény

2011 Budakalasz, Szalonka utca 1/A

6.3. A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis

ryermek-, tanulolétszam

feladat-ellatasi hely alapfeladat munkarend me::xrlrr;ggs
megnevezése megnevezése | megjeldlése gyermex-
tanulélétszam
1 Budakalgszi Nyitnikek 6vodai nevelés | - 105 16
Ovoda
Budakalaszi Nyitnikék
2 | Ovoda Szalonka utcai 6vodai nevelés | - 150 £&*
tagintézmény
6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | Vagyon feletti | Az ingatlan funkci6ja
helyrajzi| rendelkezés joga
szama | vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 2011 Budakalasz, Pomazi it 3.606/20 | hasznalati jog koznevelési intézmény
2 | 2011 Budakalasz, Pomazi ut 3.605/6 hasznalati jog kodznevelési intézmény
2011 Budakalasz, o . o=
4 Szalonka utca-1/A 299/101 | hasznélati jog koznevelési intézmény
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2.3. Az 6voda bélyegzdjének hasznalata, alairasi jogok
Az évoda kirbélyegzéjének lenyomata

Sorszam: 1,2, 3

A korbélyegzot az intézmény vezetdje, az igazgatd-helyettesek, ill. az 6vodatitkarok
hasznalhatjék.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény vezetdje €s az igazgatd-helyettesek
rendelkeznek.

Az 6voda fejbélyegzdjének lenyomata

Sorszam: 1, 2

Budakaldszi Nyitnikék Ovoda

Budakalészi Nyitnikék Ovoda Sadkhely. 2011 Budakalsz, Pomz 13
skhely: 2011 Budakalasz, Pomaz it 3. Tagintézmény; 2011 Budakalasz, Szalonka u. 1/A
s Adoszam: 16798753-2-13 2,

Taginézmény: 2011 Budakaldsz, Szalenka u. /A
e ozim: 16798753.2-13 1

A bélyegzOket a vezet6i iroddban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jeleniteni az Oktatasi és Kulturalis
K6zlonyben. Az Gj bélyegzdt a fenntarté jovahagyasaval az igazgatd rendelheti meg.

2.4. Az intézmény miilkédési alapdokumentumai

A torvényes miikodést meghatarozo alapdokumentumok:

az alapit6 okirat,

az dvoda pedagogiai programja,
az 6voda éves munkaterve,
jelen SZMSZ és fuggelékei,
hazirend.
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2.5. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azokat minden érdekl6d6 szamdra hozzaférhetévé
kell tenni. Elhelyezésiikrl, hozzaférhetségiikrdl az elsd sziilsi értekezleten a sziilSket
tajékoztatni kell.

Az alapdokumentumok papiralapu példanyait az érdekl6dék megtalljak az intézmény
minden épiiletének folyosdjan kihelyezve. A dokumentumokat az intézménybél kivinni
nem lehet.

Elektronikus hozzaférésre az intézmény honlapjan van lehetdség:
www.nvitnikekovoda.hu

Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak moédjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az
intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket.

III. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK, A MUKODES RENDJE

3.1. Az intézmény nyitvatartiasa és munkarendje

Nevelési év: minden év szeptember 1-t6l, a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart6 idszak.
Szorgalmi iddszak szeptember 1-t61 janius 21-ig tart.

Janius 21-augusztus 31-ig a csoportok szervezése megvaltozik, 6sszevonasra keriilhet sor.
A nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nydéri zdrva tartas id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek idépontjat,
e anevelbtestiileti értekezletek idépontjat.

3.1.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény, a nevelés nélkiilli munkanapok, idészakok kivételével hétkdznap 6 — 18
Oraig tart nyitva.

Kérjiik a sziiloket, hogy a gyermekek 6vodéban tartézkodasanak maximalis ideje lehetbleg
ne haladja meg a napi 10 6rat!

3.1.2. Napirend
06.00 - 07.30 Gyililekezés, jaték az tigyeletes csoportban (rugalmasan kezelhet6)
07.30-10.00 Jaték, tervezett tevékenységek
08.00 — 09.00 Folyamatos reggeli (pedagdgusi dontés alapjan valtozhat)

09.30-10.15 Besz€lgetokor, mindennapos testnevelés, gyiimodlcseveés

9
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10.15-11.40 Mindennapos mozgas, levegdzés

11.40-12.00 El6késziilet az ebédhez

12.00-12.30 Ebéd

12.30 - 13.00 Elokésziilet a délutani pihenéshez

13.00 — 14.30 Pihenés

14.30 - 15.00 Folyamatos ébredés 14.15 - 14.30 kozott, folyamatos uzsonnazas

15.00 — 18.00 Jaték, leveg6zés a sziil6 érkezéséig

A délel6tti jaték és a levegbzés ideje a nyari idoszakban a hdség elkeriilése miatt
felcserélhetd.

3.1.3. Nevelés nélkiili idoszakok

» Az o6vodai nevelés nélkiili id6szakokban, a fenntartéi megallapodas alapjan a
kovetkezOk szerint latjuk el a gyermekeket:

>

Nevelés nélkiili munkanapok: jogszabalyban el6irtak alapjan nevelési évenként
legfeljebb 5 nap, melyek id6pontjardl legalabb hét nappal elétte a sziilok irasbeli
értesitést kapnak.

Az iskolai téli sziinet, karicsony és szilveszter kozott és athelyezett
munkanapok idején a varos két 6vodaja évi véltassal biztosit dsszevont dvodai
elhelyezést az ellatast igénylok részére.

Nyari zarva tartas rendje

A nyari zaras (4 hét) idoszakanak meghatirozésa a fenntartd jovahagyasaval
toérténik. Kihirdetése minden év februar 15-ig megtérténik (e-mail, faliajsag), ezen
idészak alatt - a sziil§ irasbeli kérelmére -a Telepi Ovodaban igényelheté 6vodai
ellatas.

Az Osszevont Ovodai ellatas megszervezésének rendje, tajékoztatasi
kotelezettsége

A nevelés nélkiili idészakokra az dvoda kételes - a sziil§ irasbeli kérelmére — a
gyermekek szamara ellatast biztositani.

A fenntartéi megallapodéas alapjan ilyen esetben a Telepi Ovoda fogadja a
gyermeket. Az ellatds rendjér6l a szillok el6zetesen tdjékoztatast kapnak. A
tajékoztatas a falijsagon és Lev-listan keresztiil torténik.

3.1.4. Aziigyeletek megszervezésének rendje, tajékoztatasi kotelezettsége

A nevelés nélkiili idészakokra az 6voda kételes - a sziil6 irasbeli kérelmére — a gyermekek
szamara ellatast biztositani. A fenntartéi megallapodas alapjan ilyen esetben — tobbnyire -
a Telepi Ovoda fogadja a gyermeket. Az ellatas rendjérdl a sziilok elézetesen tajékoztatast
kapnak. A tajékoztatas a faliujsagon €s Lev-listan keresztiil torténik.
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3.1.5. Gyermekcsoportok 6sszevonasa

Amennyiben személyi, technikai, vagy egyéb okok indokoltta teszik, gyermekcsoportok
Osszevonasara kertilhet sor.

3.2. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok, nemzeti hagyomdanyaink, néphagyomaényaink apolasa,
fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az intézmény egész
kozosségére nézve elvart.

A sziikebb, vagy tagabb k6zosség altal tartott tinnepek formaljak a k6zosséget, szorosabba
teszik a tagok kozotti szocidlis kapcsolatot, fejlesztik a szervezeti kultarat.

Az intézményi éves munkaterv részletesen tartalmazza a nevelési évben megrendezésre
keriilé tinnepeket, programokat, egyéb eseményeket.

A nevelési év nyitoértekezletén meghatarozasra kerill az intézményi, ill. épiiletszintil
tervezett programok tartalma, megvalositasanak idépontja, és megvalasztasra keriilnek a
szervezésért €s lebonyolitasért felelds kollégak.

Csaladokkal kézds, intézményi szintii programok
e Sziireti mulatsag
e Nyitnikék nap

A sziilok részvételére is lehetséget adoé iinnepek, programok:
e Adventi kézmiives délutan- Pomazi Gt ,
e [Luca napi vasar-Szalonka utca
e Anyak napja
e Evzard, ballagés

Az évodai élet hagyomanyos iinnepei, programjai
e Mikulas,

Adventi gyertyagynjtas,

Karacsony,

Farsang,

Husvét,

Anyék-napja,

Gyermeknap,

Evzaro-ballagés

e o o ¢ o ¢ o

Az tnnepek szervezéséért, lebonyolitasaért a munkatervben meghatarozott kollégik a
felelések. Amennyiben a munkatervben nincs rendelkezés, akkor a csoportos
6vodapedagdgusok a felelosek.

Ovodiban tartott nemzeti megemlékezések
e Marcius 15.
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Z.61d iinnepeink
o Allatok Vildgnapja
e Viz Vilagnapja
e Fold Napja

Német nemzetiség hagyomanyait 6rz6 iinnepeink
Els6sorban Tagintézményiink német nemzetiségi csoportja altal tartott tinnepek, amelyeket
igény esetén a t6bbi csoport is megtarthat.

e Marton nap

e Német Nemzetiség Napja

e Mijjusfaallitas

Gyermekkozosseggel kapcsolatos hagyomanyok

Ko6z6s koszontés a gyermekek név-, vagy sziiletésnapja alkalmabol,
Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara a gyermekek hozzatartozdinak.
Népi hagyomanyok &apolasa (jeles napokhoz kapcsolodé szokdsok, vasarozas,
tanchaz, sziiret, stb.)

Népi kézmiives technikdk bemutatédsa, tanitasa,

Kirandulasok, miizeumlatogatas, szinhazlatogatas

Sportnapok,

Jatszo6 délelott.

Az alkalmazotti kozosség hagyomanyai
e szakmai megbeszélések szervezése évente tobb alkalommal,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzésen hallottak, ismeretek atadésa,
alkalmazotti értekezletek,
neveldtestiileti értekezletek,
kozos tinnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagégusnap
palyakezdd, ujonnan belépd dolgozok segitése,
nyugdijba mend kollégak bucstztatasa,
ko6z6s kirandulasok,
Onkéntes alapon, a varosi rendezvények, iinnepek szervezésében valé aktiv
kozremiikodés
Ertekezletet, megbeszélést sziikség szerint az igazgatd, az igazgatd-helyettesek hivhatnak
Ossze.

Az 6voda kozos hagyomanyainak, tinnepeinek megszervezése, az igazgato, ill. az altala
megbizott munkatars feladata. A feladatok, feleldsok kijelolése az éves munkaterv része.
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3.3. Az d6vodai gyermekfelvétel és atvétel eljarasrendje, az dvodai
elhelyezés megsziinése

3.3.1. Az dvodai felvétel és atvétel eljarasrendje
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason kételes részt
venni.
Az dvodai felvétel, atvétel irasbeli jelentkezés alapjan torténik (formanyomtatvany).

Beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, lakcim kartyajat,
TAJ kértyajat, tovabba a sziilé lakcimét igazolé hatdsdgi igazolvanyat. Mar 6vodai
jogviszonnyal rendelkezd gyermeknél az 6vodavaltozasrol szol6 értesitdt (ha megkaptak).

Az 6voda a gyermeket haroméves koranak betdltése utdn fogadja az Nkt-ben foglalt
kivételekkel.

Az 6vodai felvétel elbiralasanal figyelembe kell venni, hogy a jelentkezé gyermek melyik
feladatellatasi hely korzetében lakik életvitelszertien, illetve, hogy valamelyik sziiléje
Budakalaszon dolgozik-e. Tovabbi szempont lehet, ha testvére mar az intézménybe jar. A
korzethatarokat a fenntartd hatdrozza meg.

A gyermekek csoportba torténd beosztasat - a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett -, csoportszervezési elvek figyelembevételével az igazgatd
hatarozza meg.

Az intézmény igazgatdja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését
irasban, a kérelem elutasitidsara vonatkozo déntését hatarozati formaban kézli a sziilével.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az intézmény
igazgat6ja a dontésrol értesiti az el6z6 6voda igazgatojat.

3.3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése:

a gyermek masik 6vodéba torténd felvétele, atvétele napjan,

e ha a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérésére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,
a nevelési év utols6 napjan, ha a gyermeket felvették az iskolaba,
az Ovodaba jarasi kotelezettségét killfsldon teljesité gyermek eléri a tankételes
kort.

3.4. A gyermekek Ovodai érkezésének, benntartézkodasanak,
tavozasanak rendje

e Annak ¢érdekében, hogy a tervezett fejlesztétevékenységeken a gyermekek
zavartalanul részt tudjanak venni, 8.30 éraig meg kell érkezniiik a csoportjukba. Errél
a sziil6k sziil6i értekezleteken szoban és a Hazirendben irasban is tajékoztatast kapnak.
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A sziilék felel@ssége, ha a késdbbi érkezés miatt gyermekiik kimarad a napirend 4ltal
biztositott tevékenységekbdl, programokbdl, fejlesztési lehetdségekbdl! Amennyiben
a gyermek rendszeresen késon érkezik az dvodaba, a pedagogusoknak kotelességiik a
sziilok figyelmét felhivni az id6ben érkezés fontossdgara, a kései 6voddba jaras
lehetséges kovetkezményeire.

Erkezéskor a sziilének a gyermeket — 4tSltoztetés utan — 6vodai dolgozonak kell
atadnia, meggy6z6dve rdla, hogy az Ovodai dolgozé tudomast vett a gyermek
érkezésérol.

Téavozaskor a sziilébnek 6vodai dolgozotdl kell a gyermeket atvennie, meggy6z6dve
arrdl, hogy az 6vodai dolgozo tudomast vett a sziild, vagy egyéb megbizott személy
érkezésérol, és a gyermek tavozasarol.

Amennyiben a sziil6 vagy a sziild meghatalmazottja a gyermeket 15 éra elétt kivanja
az 6vodabdl elvinni, azt elére kell jeleznie az 6vodapedagdgusnak.

A gyermek hazavitelének id6pontjat ugy kell megvalasztani, hogy az a napirendet ne
zavarja meg (pl. ebéd utan — 13 oraig).

Sziil6kon kiviil gyermeket az 6vodabol csak a sziil6 altal irasban meghatalmazott, 14
éven feliili személy vihet haza. Az irdsos meghatalmazas lehet allando (pl. adatlapon
rogzitett), vagy eseti.

Elvalt, kiilon €16 sziil6k esetében a pedagégusnak a gyermek hazaadasaval
kapcsolatban a birosagi végzésben leirtak alapjan kell eljamia. Birosagi végzés
hianyaban a gyermek mindkét sziilének kiadhatd.

Az dvodapedagdgustdl mar atvett gyermekért a sziild, vagy meghatalmazottja a
felelos.

Nyitvatartasi id6n tul, az intézményben maradt gyermek esetén a pedagogus igyekszik
a sziil6kkel kapcsolatot felvenni. Amennyiben nem sikeriil a sziil6t értesitenie, illetve
a sziilé6 vagy meghatalmazottja barmilyen okbdl nem viszi el a gyermekét, a
pedagogusnak értesitenie kell a kdrzeti rendérkapitanysagot €s a gyermekvédelmi
hat6sagot.

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtoknal tizemeltetett beléptetd rendszert
kizardlag felnétt kezelheti!

A bejérati ajto bezarédasarol minden esetben meg kell gy6z6dni!

Az intézmény épiileteiben a folyosokon futva kézlekedni TILOS!

Az intézmény biztositja a gyermeknek azt a jogat, hogy az intézmény teriiletén
rendelkezésre allé eszkozoket, intézményi létesitményeket a teljes nyitvatartasi
id6ben, a napirendnek megfelelden ingyenesen igénybe vegye.

A gyermek az intézmény foglalkoztaté helyiségeit, berendezési targyait, eszkozeit -
ideértve a tornaszobat is -, csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatja.
Minden személynek, akire a hazirend hatélya kiterjed kotelessége megériznie az dvoda
épitett és természeti kornyezetét. Az intézmény eszkdzeit, berendezési targyait csak
rendeltetésszertien lehet hasznalni, hasznalat utin a helyére vissza kell tenni.

Az dvoda konyhajat, személyzeti mosddjat a hatésagok eléirasainak megfelelen, csak
az arra jogosultak hasznalhatjak.

A sziil6 az intézményben — az esetleges fegyelmezési gondokbol fakado balesetek
elkeriilése miatt — annyi id6t tartézkodhat, amennyi elegendé a gyermek
ovodapedagdgusnak vald atadasara, illetve a toliikk valo atvételre, 4t6ltozésre.

Az intézmény udvara nem koztéri jatszotér. Balesetvédelmi okokbdl az évodas
gyermek ataddsa-atvétele utan a sziilonek, testvéreknek, stb. el kell hagyniuk.
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3.5. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara
vonatkozd eldirasok

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell! Az igazolas
rendjét a hazirend tartalmazza.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat; azaz a gyermekek kizarolag
tiinetmentesen latogathatjak az intézményt. Beteg, betegség tiinetét mutaté gyermek az
ovodat nem latogathatja!

Ha a gyermek beteg:
A gyermek az 6vodat a betegség miatti tivolmaradas orvosi igazolasinak idtartalma
alatt nem latogathatja, kivéve,

= ha az orvesi igazolis a betegség befejezését megelozoen, varhaté

idotartammal keriilt kiad4sra,

= ¢és az orvosi igazolds idétartamanak lejirta eltt a gyermek tiinetmentes
A tiinetmentesség minimalis, de nem kizarolagos feltétele, hogy a gyermek az
intézmény latogatisianak napjan, valamint legalibb azt megel6zé 2 napon laztalan,
legalabb 1 napja megsziint a kohogés, nehézlégzés, torokfajas, fiilfajas, fejfajas,
hidegrazas, izomfijdalom, faradékonysdg, hdnyas, hasmenés, bérkiiités,
szemvaladékozas.

A gyermek tiinetmentességére vonatkozé szabalyok figyelmen kiviil hagyé4sa a hazirend
megszegésének mindsiil.

Az intézményfenntarté allaspontja szerint a betegség varhaté idétartamaéra kiadott
orvosi igazolas és a tényleges tdvolmaradas esetleges eltérése nem iitk6zik jogszabalyba,
az ezzel kapcsolatos esetleges kockazatokért a fenntart6 vallalja a felelosséget.

Az orvosi igazolas konkrét id6tartamra sz6l (a varhaté gydgyulasi idé maximumarél
praktikusan).

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
» a sziilé elozetes rasbeli kérelmére - az dvodaigazgatd jovahagydsaval — engedélyt
kapott a tdvolmaradasra (2 hétnél hosszabb tavollét).
> agyermek beteg volt, és azt orvos igazolja.
» a szl - az Ovodaban rendszeresitett formanyomtatvanyon — csaladi ok miatti
mulasztés - igazolja gyermeke tavollétének idejét, és tiinetmentességét.

A mulasztis igazolatlan, ha
> a gyermek tivolmaradasat nem igazoljik. A mulasztis igazoldsanak teljesitése a

szll6 kotelessége!

Igazolatlan mulasztds esetén
> Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az

6voda igazgatoja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kézpontot.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési
napot, az Ovoda igazgatéja a mulasztasrdl tajékoztatja az éltalanos szabalysértési
hatdsagot.
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Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési €vben eléri a hiisz nevelési napot, az
ovoda igazgatéja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kézpontot, csaladbél kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot

Csaladi okok miatti tavollétet a sziildnek el6re jeleznie kell az 6vodapedagogusoknak.
Két hetet meghaladé csaladi okok miatti hidnyzas esetén a sziilének irasbeli kérelmet kell
benytjtania az igazgatonak. Csaladi okok miatti mulasztast a sziilé igazolja az intézményben
rendszeresitett formanyomtatvanyon.

Hatosagi intézkedés, szakért6i vizsgilat, egyéb alapos indok miatti hidnyzist
igazoltnak kell tekinteni, azonban kérjiik, hogy a sziil6 — amennyiben van ra lehetdség -, elére
tajékoztassa az intézményt a tavollét idejér6l, okardl, és az intézmény ismételt latogatasa
alkalmaval az esetet valamilyen formaban (hatosag altal kiadott dokumentummal, sziiléi
igazolassal) igazolja le.

A mulasztas igazolasanak teljesitése a sziilé kotelessége! Ha a gyermek
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!

Igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja, - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol €s illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
¢és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az évoda igazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

IV. AZ INTEZMENY  SZERVEZETI FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEI

4.1. Az intézmény alkalmazotti k6zéssége
Az alkalmazotti kdzosséget az dvoddban 2023. évi LII. térvény A Pedagogusok uj

életpalyajarol alapjan 2024. januar elsejét6l koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
k6zalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.
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Az dvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az ehhez kapcsolddé rendeletek
rogzitik.

A dolgozok feladat-, és hataskéreit a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A kozosségi tulajdon védelme érdekében a riaszté és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznélata az épiiletet nyit6 és zar6 dolgozok feladata.

Az intézmény dolgozéinak engedélyezett 1étszama 2025. szeptember 01-t6l:

< Tagintézmén Osszesen
Munkakoér = "lSzekhel.y — i Y
N;gc};:;) :rtet l;':szl;)l;ﬁt 6 csoport 10 csoport
igazgaté 1 1
ovodapedagégus 4 [ 4 12 20
-ebbél igazgaté-
helyettes (D (1) (2)
| logopédus 1 1 2
gybgypedagogus 2 1 3
pedagogiai
asszisztens 1 3 4
ovodatitkar 1 0,75 1,75
dajka (csoportban) 2 2 6 10
konyhas 1 1 2 4
takarito 0,5 1 1,5
kertész- karbantarté 1 0,75 1,75
49 allashelyen 50
Osszesen: 6

4.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkaidejét, munkaidé-keretét, munkaidd-beosztasat, munkakori
feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.

A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Az dvodapedagdgusok szaméra neveléssel-
oktatassal lek6tott id6n tal a neveléssel-oktatassal le nem ko6tott 6ra terhére heti 4 draban
tilmunka rendelheté el.

A munkarendet, helyettesitési rendet az igazgatd-helyettesek allapitjak meg.
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Munkaszervezési okbol, indokolt esetben — nevelési év kozben is — barmely dolgozo
atiranyithat6 a székhely és a tagdvoda kozott.

Az alkalmazott koteles munkarendjének megfelelen, apoltan, rendezett munkaruhézatban
a munkavégzés helyén a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel megjelenni annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse.

Az 6voda dolgozéi naprakészen, jelenléti iven vezetik kotelezd oOrdjukat, ill.
munkaidejiiket.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagbgus a
kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 Oras
munkaidejének terhére.

A tavolmaradasok jelentési kotelezettsége

Az alkalmazottak munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetéleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ordig jelentenie kell kdzvetlen
felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.

Az 6voda foglalkoztatotti munkaidében csak kiilénlegesen stirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Kapcsolattartas modja

Az alkalmazotti kdzOsséget az igazgatd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egészét érintd kérdések megvitatasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozdsség hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyhez jelenléti ivet kell csatolni.

A dontésekrdl hatarozati formaban iktatott irasbeli anyag késziil, melyet az irattarban kell
tarolni.

A meghozott dontések betartisa minden alkalmazott szamara kotelezo!

Kapcsolattartas formai

Ertekezletek az éves munkatervben rogzitettek alapjan,

Csoportos megbeszélések: havonta, szlikség szerint,

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas: sziikség szerint,

[rasbeli kapcsolattartas sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél, e-mail,
lev-lista.

Az alkalmazotti kozosség hierarchidja
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O Vezetdi team O + Nevelbtestiilet

4.3. Vezetés, vezetoi team

Az 6voda egységes szervezeti rendszeri intézmény, melynek ¢lén az igazgato all, aki az
intézmény egyszemélyi feleldse.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai a vezetéi team allando tagjai:

e Igazgato-helyettes — Pomazi ut

e Igazgatd-helyettes — Szalonka u.
A team kétheti rendszerességgel megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az igazgato késziti el6 €s vezeti.

Eseteként megbeszélési, véleményezési jogkorrel részt vesz a
e  Munkakozosség vezetd

Az dvoda vezetdi team-je az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik.

4.3.1. A vezet6k benntartézkodasanak, ill. helyettesitésének rendje

Az 6vodavezetd, vagy helyettese a nyitvatartasi ideje alatt (7.30 — 16.30 ora kozott) az
6vodéban tartézkodik.

Munkaszervezésnél torekedni kell arra, hogy a vezetdi team valamelyik tagja a
nyitvatartési ideje alatt az 6vodaban tartézkodjon.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Vezet6, akit helyettesiteni kell A helyettesito
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Igazgat6 hidnyzasa esetén

1. Igazgato-helyettes (Székhely)
2. Igazgato-helyettes (Tagintézmény)

Igazgato és igazgato-helyettes (Székhely)
egyidejli hidnyzasa esetén

2. Igazgat6-helyettes (Tagintézmény)

Igazgaté és igazgatd-helyettes
(Tagintézmény) egyidejii hidnyzasa esetén

1. Igazgato-helyettes (Székhely)

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, Ggy
a helyettesités szabalyai lépnek életbe:

>

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi és munkéltatdi jogkorbe tartozd ligyek
kivételével — teljes felelGsséggel az igazgatd-helyettesek helyettesitik.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a kijelslt helyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb négyhetes, folyamatos tavollét — ide nem értve
az évi rendes szabadsédgot.

Amennyiben az igazgato6 évi rendes szabadséaga alatt nem elérhetd (példaul kilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott (kivétel
munkaltatoi) hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az igazgat6 és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az igazgatét a miszak
kijelolt 6vodapedagdgusa helyettesiti.

Az 6vodaigazgatok egyiittes tavolléte esetén a helyettesitést a miiszak legtobb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagdgusa latja el. Intézkedési jogkodre az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést
igényl6 ligyekre terjed ki. Koteles az igazgatot értesiteni.

4.3.2. Azigazgaté
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato, aki felelds az intézmény szakszer(i
és torvényes mikddéséért.
Az igazgaté jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az igazgato felelos

az intézmény szakszer( €s torvényes mikodéséért,

a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a takarékos gazdalkodésért,

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioé szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a
szamviteli rendért,

a pedagdgiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
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a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munka és tlizvédelmi tevékenységért

a KIR-rel kapcsolatos adatok naprakész tajékoztatasaért

az intézmény ellenbérzési, mérési, értékelési rendszerének milkodéséért.

az oviKRETA-val kapcsolatos feladatok

Az igazgaté feladata

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellenbrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitése,
vezetése,

a dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megiinneplése,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézményi miikodéshez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikdeés,

az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kodzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.
TER- oviKRETA rendszer hasznalata, dokumentumok kezelése feltsltésének
ellenérzése. A TER rendszerén beliil — a vezetOhelyettesek, pedagdgusok egyéni
teljesitménycéljainak megbeszélése, elfogaddsa és a teljesiilés tényét alatamasztd
dokumentumok ellenérzése, majd a célok megvaldsuldsanak értékelése.

A munkaltatdi jogokat az igazgato kizardlagosan gyakorolja.

Az igazgatd vezetdi megbizdsa a hatdlyos jogszabédlyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra szol.

Az igazgaté altal az igazgat6-helyettesekre atruhazott feladatok, hataskorok:

munkabeosztasok elkészitése,
a nevel6testlilet vezetése, munkajuk ellenérzése,
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e atechnikai dolgozdk munkéjénak ellentrzése,

e ltalanos ellendrzési és szervezeési feladatok,

e atulora és hianyzés ellendrzése, rogzitése,

e aszabadsagolasi terv, a helyettesitési rend a munkarend kialakitésa, annak
adminisztracios feladatai,

e pénziigyi tranzakciok ellenjegyzése, utalvanyozas, kiadmanyozas,

e dokumentumok cégszerli aldirasa

e a pedag6gusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért feladata: Az
OviKRETA rendszer gyakorlati hasznélata, valamint a TER rendszerén beliil: az
ovodapedagdgusok, a pedagdgus képesitéssel rendelkezé6 NOKS alkalmazott egyéni
teljesitménycéljainak a teljesiilés tényét alatdmaszté dokumentumok értékelésénél
kozremiitkodoként valo részvétel.

o kozremiikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében.

Az igazgato altal, az 6vodatitkarra atruhazott feladatok
e gazdasagi feladatok felligyelete, elvégzése, ellendrzése,
e taniigyigazgatasi,- adminisztracios feladatok elvégzése

Az 6vodatitkarok feladataikat a munkakori leirasuk alapjan, beszamoldsi kotelezettséggel
végzik.

Az igazgato kapcsolattartasa az intézményi egységekkel

Az igazgaté minden szervezeti egységben torekszik a gyakori, kozvetlen kapcsolattartas
lehetdségének megteremtésére.

Akadilyoztatasa esetén a vezet6-helyettesek kdzremiikodésével heti rendszerességgel, ill.
alkalmakként tartja a kapcsolatot.

Személyes taldlkozasi lehet6ség hianyaban telefonon, illetve elektronikus feliileten
torténhet kézvetlen a kapcsolattartas.

Az aktudlis feladatokat heti rendszerességgel, a munkatervi feladatokat az ellen6rzési terv
alapjan, dokumentumok ellendrzésével végzi az igazgato.

4.3.3. Igazgato-helyettesek

Az igazgatd-helyettesek, munkajukat munkakori leirdasuk alapjan, valamit az igazgato
kézvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitést (kivétel munkaltatdi jogkor).

Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai
munkdjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rintd megoldandé
problémak jelzésére.
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4.3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a vezetdk
munkakdri leirdsa alapjan

Feladatot
ellato vezetd

Egyéb/helyettes,
ellendr stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerti és torvényes

miikades Igazgatd Igazgato helyettes folyamatos
Celsgerlyss tiarckos [gazgatd I td helyett 4 héten tuli tartés hidnyzas eseté
z azgatd helyettes én
gazdalkodas 8az8 SHEE Y 4
4 héten tali tartdos hidnyzds esetén
. ) kivétel: ~folyamatos megrendelés-
Pénziigyi és gazdélkodasi . ) L 4 . , o S,
feladatok [gazgato [gazgato helyettes szerzOdés: dolgozoi  bérlet, rezsi
koltség, meglévod elofizetés,
helyettesités elszamolasa
4 héten tali tartés hianyzéas esetén,
Gyermek és ifjusagvédelem Igazgatd Igazgaté helyettes kivétel az azonnali intézkedést kivand
veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek megel6zése | Igazgato Igazgatd helyettes folyamatos
Egészségligyi vizsgalat , )
g Igazgaté Igazgatd helyettes folyamatos
megszervezése
Ellendrzési, mérési, értékelési [ " I 6 helvett fol ‘
azgatd e
rendszer miikddtetése gaze gazgato fieyeties oyamatos
Pedagogiai program I s I 16 helvett fol "
végrehajtésa, ellenérzése. gazgato gazgato helyeties olyamatos
Eves munkaterv elkészitése, I t5 i t6 helvett 2 héten tili tartés hidnyz "
azgatd azgato helyette éten artés hidnyzas esetén
értékelése gazg gaze yeres . Ve
Beiskolazasi feladatok i i . - ., . .
s Igazgat6 Igazgaté helyettes 4 héten tuali tartds hianyzés esetén
lebonyolitasa
Pedagégus tovabbképzési I . . i 4he ili tartés hidnva .
program és beiskoldzasi terv gazgato gazgato helyettes ten tali tartos hianyzas esetén
elkészitése
Nemzeti tinnepek és egyéb Igazgato Igazgato helyettes folyamatos
hagyomanyok épolasa
. 4 héten tali tartds hidnyzas eseté
Allashelyek betoltése, , , oot ayeh SSeEn
. : Igazgatd Igazgaté helyettes kivétel az azonnali intézkedést
kinevezés L, )
kivano veszélyeztetettség
Alkalmazottak erkdlcsi és I . [ e S 4 héten tali tartés hidnyzas esetén
anyagi elismerése gazgato gazgato helyettes kivétel az azonnali intézkedést
kivané veszélyeztetettség
Szabadsagok tervezése, Igazgat6 [gazgato folyamatos
litemezése helyettes
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Ellatandé fefad'at’ok a vez‘et(')'k Feladatot ' Egyéb/helyettes, Megjegyzés kiadminyozdshoz
munkakdri leirasa alapjan ellaté vezetd ellendr stb.
Sziinetek alatti tigyelet Igazgato [gazgato folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend szervezése, lgazgatd [gazgato folyamatos
ellendrzése helyettes
. . . 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén,
Taniigy igazgatasi feladatok Igazgato Igazgatd helyettes Kivétel a meglévé jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok folyamatos
Kapcsolattartés sziildi . .
kbzosséggel és egyéb Igazgatd [gazgatd helyettes folyamatos
partnerekkel
Nyilvantartisok naprakész Igazgatd [gazgat6 helyettes folyamatos
vezetése
Szabélyzatok, dokumentumok | Igazgato Igazgato helyettes 4 héten tali tartés hianyzas esetén
elkészitése, hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ [gazgatd Igazgato helyettes folyamatos
teenddinek ellendrzése
Tiz és munkavédelmi eldirasok | Igazgato [gazgato helyettes folyamatos
betartdsa
Pedagogus etikanormadinak Igazgat6 Igazgatd helyettes folyamatos
betartasa, betartatasa
A nevel6testiilet vezetése Igazgato Igazgatd helyettes 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén
A nevel6é-oktaté munka
egészséges és biztonsdgos Igazgat6 Igazgatd helyettes folyamatos
feltételeinek megteremtése
. . 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén
Sziil6i lev-lista miikodtetése Igazgatd [gazgatd helyettes Kivétel az azonnali intézkedést
kivind veszélyeztetettség
Leltarozas selejtezés Igazgatd Igazgato helyettes 4 héten tili tartds hianyzas esetén
Sg::;is vagyontargyak Igazgatd Igazgatd helyettes folyamatos
Intézmény képviselete Igazgatd Igazgatd helyettes folyamatos
Biztositja a gyermekek lgazgato Igazgat6 folyamatos
részvételét varosi eseményeken helyettes

4.3.5. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanykeént csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato. Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az &truhdzott jogkor tovdbb nem
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ruhdzhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
feleldsségét.

Az intézmény igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot
biztosithat ligyintézOnek és igazgatonak is.

Az igazgat6 kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében:

4.3.6.

Az évoda mitkddését megallapito szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket.

A helyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetbi részére cimzett
iratokat.

A munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

Ovodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat. Az elbiranyzat-
modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

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

Munkakozosség vezetd

A szakmai munkakozosség vezetoi megbizasanak elvei

Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
kiemelked6 szakmai munka,

a nevelOtestiilet altali elismertség
tovabbképzéseken vald részvétel,
jO szervez0, iranyito készség.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai, jogai:

a valasztott 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellen6rzése,
az éves munkaterv, és az év végi beszamol6 elkészitése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a szakirodalom, az ij modszerek figyelemmel kisérése,

a bemutat6 foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

javaslatok adédsa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre vonatkozoan
kozremiikodéként a TER folyamatban

A munkakodzosség-vezetd munkajat munkaterve alapjan végzi, dijazasa jogszabalyban
meghatarozottak szerint torténik.
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4.4. A nevelotestiilet

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely
a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 €s hatdrozathozoé szerve.

Tagja az d6voda valamennyi pedagégus munkakort betoltd, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segit6 felsdfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

Kapcsolattartas rendje

A nevel§testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valdsul meg.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

Nevelotestiileti értekezletek
Alkalmazotti értekezletek
Esti szakmai megbeszélése
Eseti megbeszélések

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes ¢s rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelbtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az igazgatd hivja Gssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet az igazgato, a nevelGtestiilet egyharmada, ill. a sziil6i
szervezet kezdeményezheti — ehhez azonban sziikséges a nevel6testiilet elfogadasa is.

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyz6konyv, a dontésekrdl hatarozat késziil.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyz6konyvet kell késziteni, melynek a kovetkezOket kell
tartalmaznia:

hely, id6 napirendi pontok, jegyzokonyvvezeté €s hitelesitok neve
jelenlévok szama,

meghivottak neve

hozzaszélasok tartalma

modositd javaslatok megszavazasa

hatarozatok megszavazasa

Az értekezlet jegyzOkonyvét harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

A jegyzOkonyveket, hatarozatokat az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a hitelesitok irjak
ala.

A jegyzOkonyvek mellé csatolni kell a jelenléti iveket, majd az intézmény iktatott
iratanyagaban kell elhelyezni.

A nevel6testiileti dontések az iktatott iratanyagba kertilnek.
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A dontések betartasa minden pedagégus szamara kotelezo!

Kapcsolattartas formaja

értekezletek, munkatervben rogzitettek alapjan,

csoportos megbeszélések: kéthetente, ill. sziikség szerint,

egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas: sziikség szerint,

irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél, e-mail,
lev-lista.

A nevelétestiilet jogkore

Ddntési jogkor:
e ahdazirend elfogadasa,
e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
e anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

Véleményezési, javaslattételi jogkor:
e A szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak véleményezése,
e a nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e az oOvoda munkdjardl késziilt atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
véleményezése,
az egyes pedagogusok kiilén megbizatdsainak elosztasa soran,
az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
szakmai célu pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezése el6tt,
a beruhazasi, fejlesztési tervekhez,
munkak&zosség-vezetdi megbizasrol.
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére, tagjaibol
— meghatarozott idére vagy feladatra team-eket hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat pedig atruhazhatja a szakmai munkak6z6sségre.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevel6testiilet joga, hogy atruhazzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol.

e aneveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére, elvégzésére — hatarozott
idére, vagy alkalmilag — felel6st nevezhet ki, team-eket hozhat Iétre,

e neveldtestiileti hatarozat alapjan a nevelGtestiilet egyes jogkoreit atruhazhatja a
szakmai munkakdzdsségre, a sziiléi szervezetre.

e az atruhazott feladat végzdje, az atruhazott jogkor gyakorloja koteles meghatéarozott
1d6kozonként és mdodon - a nevelbtestiiletet tdjékoztatni azokrdl a feladatokrol,
tigyekrol, amelyekkel a nevel6testiilet megbizta.

e Nem lehet atruhdzni a pedagodgiai program program és a hazirend elfogadasat,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezését.
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Az 6vodapedagégusok szakmai munkako6zossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre.

A munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A munkakdzOsség
vezetdje tagja az Ovoda vezetdi team-jének.

Az 6vodaban azonos feladat ellatdsara egy szakmai munkak6zosség mikodik. A
szakmai munkak6zOsség meghatdrozza miikodési rendjét, elkésziti munkatervét.
Szervez6dését meghatarozhatja az adott nevelési év fobb feladata.

A szakmai munkakozosség munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja, megbizasat egy
nevelési évre a munkak6zosség tagjainak javaslatara az igazgatd adja. A munkak6zdsség
vezetdnek megvalasztdsat kovetben munkaterv-készitési kotelezettsége, illetve a nevelési
év végén, éves beszamolasi kotelezettsége van, melyek részét képezik az intézmény
munkatervének és éves beszamolo6janak.

A munkakozosség szerepe a pedagogusok munkajanak segitésében:

a neveldmunka tervezése, szervezeése, ellendrzése szakmai modszertani
kérdésekben segitség

a feladatok megvalodsitasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra
szaktanacsadd segitségének igénylése

a palyakezd6 és 0j pedagogusok munkéjanak tAmogatasa.

a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a pedagogiai
program modositasara

4.5. Nevel6munkat kozvetlen segit6 kollégak
e pedagogiai asszisztensek,

e (vodatitkarok,
e dajkak

4.6. Egyéb technikai dolgozok
e konyhdsok,

e kertész-karbantartok,
e takaritok

4.7. Alkalmazotti szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja
egység szervezeti egység

Egyiittes értekezletek, rendszeressége:

munkaterv, ill. sziikség szerint,

Csoportos megbeszélések, rendszeressége: sziikség szerint,
Alkalmazotti Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok, rendszeressége:
kozosség sziikség szerint,

Egyéb irasbeli kapcsolattartds, rendszeressége: szilkség
szerint, dokumentumok, faliQijsag, korlevél, e-mail, lev-lista

Nevelotestiilet
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Szervezeti egység: | Nevelési év eleji munkatervi megbesz€lés,
Munkakézosség | Munkako6zdsségi foglalkozasok,
Ev végi beszamolo elkészitése.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint intézményiinkben biztositott a fenntartd és a partnerszervezetek
kozotti informacidaramlas, ezért jelenleg intézményi tanacs 6vodankban nem miikodik.

V. ABELSO ELLENORZES RENDJE
5.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés ténymegallapité és értékels tevékenység, 6sszehasonlitas a tényleges és
a sziikséges allapotok kozott.

Belsé Onértékelést tamogaté Csoport (BOCS) mikddtetését a 2023. évi LII. térvény a
pedagbgusok 1j életpalydjardl nem irja el6. Ennek ellenére az ellendrzést tovabbra is
fontosnak tartjuk. Ezért addig, amig a torvény 98.§ (3) értelmében a kéznevelésért felels
miniszter rendeleti szabdlyozdsa nem sziiletik meg a teljesitményértékelésr6l, az
intézményben maér jol bevalt ,,J6 gyakorlat™ csoportlatogatasi rendszerét kdvetjiik.

A pedagogiai belso ellendrzés célja

e Biztositsa az 6voda vezetdi szamara a megfeleld mennyiségi és mindségi informaciot
az 6vodai nevelémunka tartalmardl, és annak szinvonalarol.

e Visszajelzést adjon az ellenérzott kolléganak szakmai munkajanak minéségérol,
specifikus értékelést adjon kompetenciairdl, meghatarozza erésségeit és fejlesztendd
teriileteit.

o Jelezze az 6vodapedagogusok, az alkalmazottak €s a vezetok szamara a pedagogiai,
gazdasagi, jogi kovetelményektol valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hianyossagokat, mulasztasokat.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
6voda torvényes, belsé utasitdsokban eloirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkatigyl mtikodését.

e Szilarditsa meg a bels6 rendet, munkafegyelmet.

A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének feladata
Az 6vodaban végzett pedagdgiai tevékenység, a neveld-fejleszté munka hatékonysaganak
megfigyelése a PP alapjan. A TER folyamat nyomon kdvetése.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének litemezése

A vezet6i team tagjai a munkatervben régzitett ellen6rzési iitemterv alapjan, az intézmény
zavartalan és magas szinvonali miikdodése érdekébe ellenérzi az ellenérzésre kijeloit
kolléga pedagodgiai munkajanak jellemz6it, eredményességét.

Indokolt esetben sor keriilhet ellenérzésre a munkatervben nem régzitett alkalommal is
elozetes bejelentés utan, vagy nyomos indok alapjan varatlan idépontban.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

@]

O
O
O

az igazgato,
igazgatd-helyettes,
munkak6zdsség vezetd
sziilok k6zossége

A pedagogiai belsd ellen6rzés f6 teriiletei

A nevelés feladatainak az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek szerinti
végrehajtasa,

a munkatervi feladatok megvalositasa,

a nevel6-fejlesztémunka tartalmanak elemzése,

a pedagogusok szakmai felkésziiltségének felmérése,

a e-naplok, nyilvantartasok, az adminisztraciés feladtok ellenérzése

oviKRETA, TER

A pedagédgiai belsd ellenérzéssel szemben tamasztott kévetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ell4tasat,

a tevékenységek megvaldsitasaval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6zo, €s foként 6szténzd szerepe.

A pedagodgiai belso ellen6rzés formai lehetnek

szdbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezleten valo aktivitas
tevékenységlatogatas,
dokumentumelemzés: TER, oviKRETA

Az ellendrzést végezheti

igazgato
igazgato-helyettes
munkakozosség vezetd

5.2. Gazdalkodasi feladatok végzésének belsé ellen6rzési rendje

Bels6 ellenérzést az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellaté Polgarmesteri
Hivatal altal polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellendr latja el.

VI.

ALKALMAZOTTI OSZTONZORENDSZER
MUKODTETESE

Célja: a dolgozok motivalasa hatékonyabb munkavégzésre, munkajuk eredményének
differencialt elismerése.
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Jogszabalyban biztositott lehet6ségek

mindsitési eljarasban valo részvétel lehet6sége,
koznevelési foglalkoztatotti jutalom.

Fenntartdi lehetéségek

Orszagos szintli pedagogiai dijra valo felterjesztés
Budakalasz Kozoktatasaért dij
Budakalasz Kivalé Pedagogusa dij

Intézményi elismerés lehet

»Alapitvanyi dij” odaitélése,

anyagi elismerés,

jutalomszabadsag,

tovabbképzéseken valo részvétel timogatésa,
feleldsi megbhizasok, hataskorok, jogkorsk bovitése

VIL. U] DOLGOZOK KIVALASZTASANAK ES

BETANULASANAK RENDJE

Célja: olyan munkatdrsak alkalmazéasa, akik az dvoda nevelési programjaval, k6zosségi
értékrendjével azonosulni tudnak, és a napi munkajukban képesek megvaldsitani azt.

7.1.

Az 6vodapedagdgusok kivalasztasanak rendje

Az igazgaté megismerkedik a jelentkez6 szakmai életutjaval az 6néletrajz alapjan.
A jelentkezd személyes beszélgetése az igazgatdval, és ha van rd mod, leendd
kollégdjaval. Ekkor az igazgaté ismerteti a kivalasztas eljarasrendjét a jelentkez6vel.
Az igazgaté bemutatja az intézményt, ismerteti az alapdokumentumok f6bb pontjait.
Az igazgatd ¢és a leend6 kozvetlen kolléga (ha jelen volt), megbeszélik a
tapasztalatokat.

e Azigazgaté meghozza a dontést, err6l értesiti a jelentkezot

Az 6vodapedagégus betanuldsinak eljarasrendje

Az adott csoportban munkat kezdé 6vodapedagdgus koteles minimum egy déleldttos és
egy délutanos héten az adott csoportban hospitalni.

Feladatai még:

az alapdokumentumaink megismerése (PP, Hazirend, SZMSZ);

a szokés- szabalyrendszer, ill. a napi tevékenységek megismerése;
az elmélet gyakorlatban t6rténé alkalmazasa;

konzultacios lehetdségek igénybevétele;

adminisztracios feladatok megismerése, gyakorlati alkalmazasa;
6vodank eszkdzkészletének megismerése (tarolasuk, hasznalatuk);

A betanulésat, beilleszkedését segiti az adott csoportban dolgozé parja.
Gyakornok kolléga munkéjat mentor pedagégus koordindlja, feliigyeli.
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7.2. Egyéb munkakorben foglalkoztatni Kkivant Kkolléga
kivalasztasanak, betanulasanak eljarasrendje

e Az igazgatd megismerkedik a jelentkezd szakmai életutjaval az onéletrajz és
alapjan.

e A jelentkezd személyes beszélgetése az igazgatéval. Az igazgaté ismerteti a
jelentkezbvel a munkakdrhéz kapesolodo elvarasokat,

e Azigazgato bemutatja az intézményt, a miikddést meghatérozo6 alapdokumentumok
fobb tartalmat.

e Az igazgat6 dontéshozatala a felvételrdl.

e Probaidd esetén annak lejarta elétt az Gj dolgozo kozvetlen kollégaja, valamint az
igazgato dontést hoz a tovabbi alkalmazasrdl.

VIII. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

8.1. A sziil6i kozosség

Az Gvoda kdzdsségét az 6voda dolgozoi, a sziil6k és a gyermekek alkotjak.Az 6vodaban
a sziil6k jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet mikddtetnek.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezetét az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak.

Csoportonként maguk koéziil harom f6bol allo vezetdséget valasztanak. A csoportban
kivalasztottak alkotjak az intézményi Sziildi Kozosséget. Munkéjukat az altaluk
megvalasztott elndk, ill. elndkhelyettesek iranyitjak.

A sziildi kozosség a tanév elején elkészitett, és az 6voda vezetése altal is elfogadott
munkaterv szerint mikodik, mely munkaterv része az 6voda éves munkatervének.

Az eln6kkel a csoportban megvalasztott tagok tartanak kapcsolatot kapcsolattarto, ill.
sziikség esetén az igazgato.

A csoportok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a Sziil6i
Szervezet elndkének segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az o6vodai Sziild6i Szervezet (Sziiloi Kozosség, tovabbiakban SZK) akkor
hatdrozatképes, ha az érdekeltek t6bb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezetet nevelési évenként két alkalommal hivja
Ossze, ekkor tajékoztatast ad az dvoda feladatairdl, tevékenységérdl. Az SZK miikodését,
sajat munkaterve hatdrozza meg.

Az 6vodai sziil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol:
e ahazirend elfogadasa, mddositasa esetén;

Dontési jogot gyakorol:
e sajat miikddési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl;
e asziiléket anyagilag érintd ligyekben;
e sajat tisztségviseldinek megvalasztasdban;
e sajat mikodési rendjének kialakitdsdban
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IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES
MODJA

1. Fenntarto
Cél: jogszeri, hatékony €s eredményes miik6dés biztositasa

Feladat: egyiittmlkodés a sziikséges €s elvart feladatok teljesitésének, a hatékonysag
novelése érdekében, a folyamatos informaciéaramlas biztositasa

Kapcsolattarto: igazgatd, dvodatitkarok

Az egyiittmiikidés formai:
e jelentések, beszamoldk készitése

kolesonos informalas,
egyuttmiikdés az Snkormanyzat dolgozoival

e szObeli tajékoztatas

e igazgatoéi értekezletek
e munkamegbeszélések,
L]

[ ]

2. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Cél: jogszert, hatékony és eredményes miikde€s biztositasa

Feladat: egyiittmlikodés a sziikséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében, a
folyamatos informacioaramlés biztositasa, fejlodési lehetdségek feltarasa

Kapcsolattartok: igazgatd, német nemzetiségi csoportban dolgozé 6vodapedagogusok

Az egyiittmiikodés formai:

e alapdokumentumok véleményeztetése,
munkatervek, beszamolok jévahagyasa,
értekezletek,
munkamegbeszélések,
kolesonos informalas,
rendezvényeken val6 részvétel

3. Német Nemzetiségi Egyesiilet

Cél: jogszert, hatékony és eredményes mlikdd€s biztositasa

Feladat: egyiittmiikodés a sziikséges és elvart feladatok teljesitésének érdekében, a
folyamatos informacidaramlés biztositasa, fejlodési lehetdségek feltarasa

Kapcsolattartdk: igazgato, német nemzetiségi csoportban dolgozé évodapedagdgusok
Az egyiittmiikodés formai:
e munkamegbeszélések,

e kolcsonods informalas,
e rendezvényeken vald részvétel
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4, Bolcsode

Cél: a zokkenbmentes bélcséde — dvoda atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere
Kapcsolattarto: igazgato, vagy megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e irasbeli és/vagy szobeli tdjékoztatas,
e egyeztetések,
¢ leend6 6vodasok meghivasa az 6vodai rendezvényekre

5. Tarsévodak

Cél: Szakmai, emberi kapcsolatok erdsitése
Feladat: a kapcsolat fenntartasa, informécio csere
Kapcsolattart6: igazgato, vagy megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e konzultacidok, megbeszélések,
szakmai kommunikacio folyamatos biztositédsa,
igazgatok rendszeres kapcsolattartdsa,
a varosi rendezvényeken valo egylittes részvétel,
a gyermekek elhelyezésének biztositasa sziiks€g esetén,

e o o & o o

koz6s képzések, tovabbképzések

6. Tarsiskolak

Cél: a lasst atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartdsa, informacio csere,
Kapcsolattarto: igazgato, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:
e igazgatoi kapcsolattartas,
sziikség szerinti informécio csere,
a volt nagycsoportos 6vondk latogatasa az els6 osztalyban,
a leend6 elsds tanitondk latogatasa az 6vodaban,
iskolai programok hirdetése az vodaban.

7. Budakalaszi Ovodasokért Alapitvany

gyermekek 6vodai elhelyezésével kapcsolatban folyamatos egytittmiik6dés,

Az alapitvany segiti a gyermekek 6vodai targyi kérnyezetének gazdagitasat, eszkozokkel,
felszerelésekkel vald fejlesztését, tovabba lehetdséget ad esélyegyenldségi célok

megvaldsitasahoz.
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Az igazgatd részt vesz meghivdsra az alapitvany kuratériumi tilésén, illetve az alapitvany
kuratériumi elndke alkalmanként részt vesz a vezet6i team munkajaban.

Ko6z6s feladat: kolesonds tajékoztatas, célok meghatarozasa, sziilék informalésa,
programok szervezése

8. Egyhaz

Feladat: jogszabaly altal el6irt kotelezettség teljesitése
Kapcsolattart6: igazgatd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikdés formai:

¢ hely, id6 biztositasa a hittan oktatasra

9. Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

Feladat: a gyermekek érdekének, biztonsaganak folyamatos figyelemmel kisérése,
probléma esetén gyors és optimalis kézbelépés.

Kapcsolattart: igazgat6d, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:
o jelentések

e cgyeztetések

e k&z0s csaladlatogatasok
e informacidcsere

e esetmegbeszélések

Amennyiben van az intézményhez kirendelt szocidlis segits, akkor a kapcsolattartasi id6
keretében van kdzvetlen konzultacios lehetdség az intézményen beliil mind az intézmény
dolgozdbi, mind a sziilok részére.

10. Pedagdgiai Szakszolgalatok

Cél: a gyermekek a lehet6 leghamarabb megkapjdk a sziikséges fejlesztéseket
Feladat: indokolt esetben vizsgalat kérése, konzultacio
Kapcsolattart6: igazgatd, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:
o vizsgalatkérd nyomtatvanyok kit6ltése, bekiildése,
e ecgyeztetések,
e informacidcsere,
e esetmegbeszélések

11. Gyermekorvosok, véd6ndi szolgalat

Cél: a gyermekek egészségének védelme, a biztonsagos intézményi miikodés elsegitése
35



Budakalészi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025

Feladat: kotelez6 vizsgalatok lebonyolitasandl egylittmiikodés, sziikség esetén
egyeztetések, konzulticidk, a hatékonyabb egylittmlikodés eldsegitse

Kapcsolattartd: igazgato, megbizott kolléga

A kapcsolattartas formai:

e szlir6vizsgalatok,
e cgyeztetések,
o tadjékoztatd beszélgetések, forumok

12. Egészségiigyi szolgaltato

Kapcsolattarto: igazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott

Az egyiittmiikodés formai:

e kapcsolattartas a védoénével, orvossal, tizemorvossal
o megbeszélés, egyeztetés, informacio dramlés biztositasa

13. Kés Karoly Miivel6dési Kézpont

Cél: szakmai egylittmiikodés biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartdsa, informacié csere,

Kapcsolattarto: igazgatd, megbizott kolléga

Az egyiittmiikodés formai:

e részvétel a szervezett programokon,
e programok, hirdetmények kifliggesztése

X. OVO-VEDO ELOIRASOK

10.1. Altalanos szabalyok

Az dvoda egész teriiletén, valamint az épiilettol/keritéstél szamitott 10 méteren beliil
dohanyozni, illetve szeszes italt fogyasztani TILOS!

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtoknal lizemeltetett beléptetd rendszert
kizardlag felnétt kezelheti!

mas gyermek ne mehessen ki az épiiletbol!

Az intézmény épiileteiben a folyosékon futva kdzlekedni TILOS!

BalesetveszEly miatt a gyermekek az 6vodaban kis méreti flilbevalon kiviil ékszert nem
viselhetnek.

Mozgastevékenység €s étkezés kézben a hosszu haju kislanyok hajat dssze kell fogni.
Az intézmény helyiségeit, targyait az 6vodapedagogusok tudtaval, az altaluk ismertetett
szabalyok betartasaval lehet hasznélni.
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A pedagogus a gyermek feliigyeletéért a sziil6t6l vagy megbizott személyt6l vald
személyes atvételtdl, a sziildnek vagy meghatalmazottnak torténé személyes atadasig
felel.

Beteg, betegség tiinetét mutatd gyermek az dvodat nem latogathatja!

A gyermekek részére az intézményben gyogyszer, vagy gyogyhatast készitmény nem
adhato be! Kivételt képeznek azok az alkalmak, melyek életveszély elharitisara
szolgalnak, ill. egyes gyermekeknél, akiknél szakorvos altal igazolhat6, un. tartds
betegség 4ll fenn, mint pl.: asztma, diabetes, stb. Ezekben az esetekben a sziil6knek
irdsos meghatalmazast kell adniuk az &vodapedagégusok részére gyermekiik
gyogyszerrel valo ellatasara. Az ellatdé dévodapedagdgust semmiféle felel6sség nem
terhelheti az ilyen jellegii ellatas kovetkezményeiért!

Hirtelen jott magas lazas allapot megsziintetésére lazcsillapitdt csak rendkiviili esetben,
¢és csak akkor alkalmaznak a gyermeket ellatd pedagdgusok, ha a sziil6t el6zetesen
tajékoztattak errdl.

Az orvosi igazolasnak minden esetben tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos idejét (mettdl-meddig).

A gyermekek személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa érdekében a sziil6k minden
nevelési év elején irasban nyilatkozatot tesznek, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy
gyermekiik fényképe az 6voda honlapjan, helyi ujsdgban megjelenhet-e.

10.2. Az intézményi alkalmazottak kotelessége

biztonsagos dvodai kérnyezet kialakitasa, fenntartasa;
évente részvétel munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatdson,
érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi véleménnyel rendelkezni;
a HACCP-eloirasok betartasa és betartatasa;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a gyermekvédelmi jelzérendszer miikdtetése;
a gyermekek védelme, biztonsaga, veszélyeztetettség megel6zése és megsziintetése
érdekében egylittmiikddés a gyermekjoléti szolgalattal, egyéb szakszolgalatokkal;
vélhetden ittas és/vagy egyéb tudatmodosité szer hatasa alatt 1év személynek a
gyermek atadasanak megtagadasa;
beteg gyermek atvételének megtagadasa;
a gyermeken az 6vodaban torténd betegségtiinetek jelentkezésekor (laz, hanyas,
hasmenés, kiiités, szempirossag, stb.) a sziilé azonnali értesitése, a gyermek lehetdség
szerinti elkiilonitése és ellatasa;
a gyermekek egészségét, biztonsagat védd ismeretek dtadasa;
a balesetek megel6zésére szolgald ovintézkedések megtétele;
a hasznalati eszk6zok allapotanak figyelemmel kisérése;
a gyermekekre veszélyes eszkozok hasznalatdnak mellézése a gyermekek
jelenlétében, illetve, ha elengedhetetleniil fontos, akkor ezt megeléz6en megfeleld
ovintézkedések megtétele;
a gyermekek 4ltal hasznalt eszkdzok helyes, balesetmentes hasznalatanak megtanitasa
a gyermekek részére;
gyermekbaleset esetén:
o agyermek ellatasa, sulyossagatol fliggben orvosi ellatasrol vald gondoskodas,
o aszild, az igazgato értesitése,
o baleseti feljegyzés, stlyos esetben jegyz6konyv felvétele.

Csak pedagogusokra vonatkozé kitelezettségek:
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10.3.

jelzés az dvodaigazgatd felé akkor, ha a gyermek rendszeresen kimarad az 6vodai
¢letbdl, nem - vagy késdn jar dvodaba;

a gyermeket csak sziildnek, vagy a sziil§ altal irdsban meghatalmazott, 14 éven feliili,
személynek kiadni;

a gyermeken fert6z6 megbetegedés eléfordulésa esetén a tudomasara jutott informacioé
tovabbitdsa az igazgatod, illetve az esetlegesen €rintett sziilok szamara;

hogy a gyermeket betegség vagy betegségtiinet tapasztaldsa utdn csak megfeleléen
kit61tott orvosi igazolas megléte esetén vegye vissza a k6zosségbe;

a gyermekek egészségét, biztonsagat védo ismeretek tervezett atadasa a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen, minden nevelési év elején
balesetvédelmi oktatas keretében;

a gyermekek felkészitése az esetlegesen bekdvetkezheté rendkiviili eseménykor
alkalmazand¢ kiiiritési terv gyakorlati alkalmazésara.

A sziil6k kotelessége

a vonatkozé 6vo-védo és egészségiigyi szabalyok mindenkori betartdsa, betartatasa;
a biztonsagos 6vodai kornyezetet fenntartéasa;

az intézmény dolgoz6itol hallott, a balesetek megel6zését, egészségvédelmet szolgdld
szabalyok betartasa, betartatasa.

Kiemelten fontos, hogy:

az 6vodaban sziikséges ruhazaton kiviil egyéb targyak (kiiléndsen gyogyszer, étel, ital)
az 6voda folyosojan, a gyermekek szekrényében, zsakjaban nem hagyhaték! Ez alol
kivételt képez pl. az alvashoz sziikséges takard, puha pliissfigura, amirdl a
pedagégusoknak tudomésa van.

Az dvodéban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Amennyiben a gyermeknél az 6évodaban jelentkeznek a betegség tiinetei, a sziild
koteles az értesitésétd] szamitott legrévidebb idén beliil hazavinni.

Beteg, lazas, hanyasos, hasmenéses, Kkilitéses, antibiotikumot, laz- vagy
kohogéscsillapitdt szedd, még labadozd gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek
biztonsdgos gyogyuldsa és a tébbiek egészségének megdrzése érdekében nem
lehetséges.

Akar a nevelési-oktatasi intézményben, akar azon kiviil tortént betegségtiinet
megjelenése utan azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési —
oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia, melynek
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idStartamat €s azt a
gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgyodgyuldst kovetd elsé ovodai ellatas
reggelén 4t kell adni.

A gyermekorvos altal egészségiigyi okok miatt javasolt hosszabb idejii hidnyzas
varhato idejét az igazgatonak a lehetd leghamarabb irasban jelezni kell. Az étkezés
lemondasa ebben az esetben is kotelezd!

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziiloknek bejelentési kitelezettségiik van az 6vodaval
szemben. Ekkor az intézmény a bejelentést kovetben megteszi a szikséges
intézkedéseket.

Intézményi csaladi programokon a gyermek feliigyelete a sziilé kotelessége!

Minden esetben személyesen jelezni kell az 6vodapedagdégusnak a gyermek
megérkezését az 6vodaba, és haza csak a pedagdgus, vagy a csoporttal 1év6é dvodai
dolgoz6 tudtaval viheto el.

A sziil6k is 6vjak az dvoda tulajdonat képezd targyakat, tigyeljenek a tisztasagra!
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10.4.

10.5.

Figyeljenek arra, hogy 6vodai jatékokat, felszereléseket a gyerekek ne vigyenek el az
ovodabol.
Tamogasséak az 6vodat nevelési feladatainak ellatasaban.

A gyermek felé elvaras

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

téle elvarhaté mértékben betartsa az dvodapedagdgusoktdl és dajkaktol hallott, a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokat;

igyekezzen jelezni az évoda valamelyik dolgozojanak, ha sajat magét, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal t6rténé fenyegetést) vagy
balesetet észlel;

szo6ljon az 6voda valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi —
ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

ismerje meg az épiilet kiiiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;
rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténé fenyegetés)
esetén pontosan tartsa be az 6voda felndtt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet
kitiritési tervében szerepld elbirdsokat.

Nevelési idében szervezett, intézményen Kkiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai foglalkozasok, tevékenységek szintere elsédlegesen az intézmény, de
pedagdgiai programunk lehet6séget ad a tevékenységek intézményen kiviili szervezésére

is,

mint: a sétdk, a kirdanduldsok, a szinhdz-, muzeum-, kiallitds latogatasok,

sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

Kiilonleges eléirasok:

» A sziil6k a nevelési év elején nyilatkozat alairasaval jarulnak hozza ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vehessen.

> Sziiloket terheld koltségtéritéses programokat kizéarolag a sziildk beleegyezésével
lehet szervezni.

> Egy nevelési évben a sziil6i kozosség véleményének és hozzaharuldsanak kikérése
mellett tervezhetd olyan kirandulds, program, amely a sziilknek anyagi kiad4ssal
jar (kivétel helyi buszkoltség).

> Ovodan kiviili tevékenység akkor szervezhet, ha a gyermekek felligyelete a kiils6
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas k6zben biztositott.

> Helyi sétak szervezése esetén gyermekcsoportonként minimum 3 6 kisérd
sziikséges.

> Kozosségi kozlekedési eszkdz hasznalata esetén 5 gyermekenként minimum 1
kiséro sziikséges, de 3 f6 kisérénél nem lehet kevesebb.

> Bérelt busz igénybevétele esetén a biztonsagi 6v hasznalata kételezd! Indulas elstt
az 6vodapedagégusok utaslistat kell leadniuk az igazgatonak, vagy helyettesének.

» Az dvodan kiviil szervezett programokrol a sziil6t, az igazgatot és/vagy helyettesét
eldzetesen tdjékoztatni kell.

» Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény miik6dtetése sordn, az ide vonatkozo6 jogszabalyokat (kiilonosen HACCP-
rendszer miikddtetése) szigorian be kell tartani, be kell tartatni!

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 munkavallalé
végezhet munkat!

Az alkalmazottak évente egy alkalommal munka-alkalmassagi vizsgalaton kotelesek részt
venni. Amennyiben indokolt, az éves vizsgalatokon tul, feltilvizsgalaton kell részt vennitik.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, helyet biztosit, idépontot
egyeztet, elokésziti a sziikséges adatokat (névsorok, TAJ szdmok)

Az 6vodapedagdgusok figyelemmel kisérik, és biztositjak az informéacidcserét.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az egészségiigyi ellata . en gk R e gk
geszsegugy'l cratas Orvosi szolgaltatas | Védonéi szolgaltatas
megnevezése
Az ellatast nyijté megnevezése | Szerz6dés szerint Korzeti védond
Az ellatast nyujto

foglalkoztatasanak jellege SZEZGdCSSZennt

Negyedéves tisztasagi
szlirés, ill. sziikség szerint

Az ellatast nyujté altal az

PP . s 3 nincs meghatérozva
intézményben toltendo id6 &

Hazi gyermekorvosi

rendel® Budakalasz Helyben

Az ellatas nyudjtiasanak helye

10.7. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
A gyermekvédelmi munka az éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
Gyermekvédelmi munka célja:

a gyermekek hatranyos helyzetének csékkentése,

a veszelyezettség kialakulasanak megeldzése,

segitségnyujtés,

egylittmiikdés a tarsintézményekkel és szakemberekkel

szoros kapcsolat kialakitasa a segitséget kérd, ill. segitségre szorulé csaladokkal.

A gyermekek védelme, biztonsaga, veszélyeztetettség megel6zése és megsziintetése
érdekében az oOvoda dolgozdi egyiittmikédnek a gyermekjoléti szolgalattal, az
intézményben szolgalatot teljesitd szocialis segitével, ill. az egyéb szakszolgélatokkal.
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Az intézmény dolgozéinak gyermek veszélyeztetettségének fennilldsa, vagy annak
gyanija, gyermekbantalmazis, vagy gyermekbantalmazis gyanija estén is
mérlegelés nélkiil jelentési kotelezettsége van a Dunakanyari Csalddsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat felé!

10.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél — amennyiben sziikséges -, az
igazgaté értesiti a fenntartét. Az igazgaté akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési rend szerinti ligyeletes
vezetdnek kell eljarni. Az 6vodai csoportokat érintd esetben, a csoportot vezetd
6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Bombariado, tiiz, természeti katasztréfa, stb. jellegii rendkiviili esemény esetén az
épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerinti utvonalon torténik a 112 segélyhivd egyidejii
értesitésével. A gyermekek, a dolgozdk vezetésével hagyjék el az épiiletet. Az épiiletben
senki sem maradhat, és a hatdsag kiérkezéséig oda senki nem léphet be. Az épiilet
kitiritésének id6tartamérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjan az igazgatd vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont, a rendérség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrsl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Miiszaki, miikodési feltételek tartéos hidnya miatt kialakult rendkiviili esemény
esetén, amennyiben az intézmény csoportszobdiban a hdmérséklet legalabb két egymast
kévetd nevelési, napon nem éri el a 20°C, az igazgaté a fenntart6, egyidejii értesitése
mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérél tajékoztatja a
sziiloket. A rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartéja gondoskodik, a
szill6k kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

A korminy, vagy az agazatért felelds miniszter altal barmely okbél elrendelt
rendkiviili veszélyhelyzet esetén, az igazgaté a hatalyos jogszabalyok, utasitasok,
intézkedési tervek szerint koteles az intézmény miikodését meghatarozni, sziikség szerint
a konkrét helyzetre szabalyzatot alkotni, azt az érintettekkel megismertetni, a benne
foglaltakat betartatni.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az igazgaté értesiti a fenntart6t.
Az igazgatd akadilyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti tigyeletes vezet6nek kell eljarni. Az dvodai csoportokat érintd
esetben, a csoportot vezetd ovodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.
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XI. EGYEB, A MUKODES _ RENDJERE VONATKOZO
ALTALANOS RENDELKEZESEK

11.1. Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkoézei és az
intézményhez tartozo teriiletek hasznalatanak rendje

Az intézmény biztositja a gyermeknek azt a jogat, hogy az intézmény teriiletén
rendelkezésre all6 eszkdzoket, intézményi létesitményeket a teljes nyitvatartasi idoben, a
napirendnek megfelelden ingyenesen igénybe vegye.

A gyermek az intézmény helyiségeit, berendezési targyait, eszkozeit - ideértve a
tornaszobiat is -, csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatja.
Minden személynek, akire a hazirend hatalya kiterjed kotelessége megériznie az évoda

épitett és természeti kornyezetét. Az intézmény eszkozeit, berendezési targyait csak
rendeltetésszeriien lehet hasznalni, hasznalat utan a helyére vissza kell tenni.

Az 6voda konyhajat, személyzeti mosdojat az illetékes hatoésagok eldirdsainak
megfelel6en, csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

A szilld az intézményben — az esetleges fegyelmezési gondokbdl fakadd balesetek
elkeriilése miatt — annyi id6t tartdzkodhat, amennyi elegenddé a gyermek
dvodapedagdgusnak vald atadasara,, illetve a toliik valo atvételre, atslt6zésre.

Az intézmény udvara nem koztéri jatszotér. Balesetvédelmi okokbdl az dvodéas gyermek
atadasa-atvétele utdn a sziilének, testvéreknek, stb. el kell hagyniuk.

A gyermeknek a sziil6 jelenlétében is be kell tartania az 6voda szokés- és szabalyrendjét.
A gyermek viselkedéséért, magatartasaért (jelenléte esetén) a sziil6 a felelds.

11.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az intézményben, csak az azzal valamilyen jogviszonyban 4ll6 személyek
tartozkodhatnak.

Idegen csak az intézmény igazgatojanak, helyettesének tudtaval léphet be az 6voda
tertiletére.

Az intézmény irant érdek16d6 sziiléknek az dvoda vezet6i teamjének az 6voda €piiletében
tartdzkodo tagja adhat felvilagositast.

Ugynokok, arusok az épiiletben csak akkor tartézkodhatnak, ha erre a igazgatd, vagy
igazgatd-helyettes engedélyt ad.

A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
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11.3. Ovodai csaladi rendezvények szabalyai

A csaladi rendezvények ideje alatt a gyermekek testi épségének megdvasa, ill. a megfeleld
viselkedésének betartatasa a sziil6 feladata,

Az 6vodai rendezvényeken a jelenlévé vendégek értékeiért az intézmény nem vallal
felel6sséget.

Az intézményben késziilt fotok, és video felvételek interneten, kzdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szerepldk, érintettek eldzetes hozzajaruldsaval lehetséges!

Az 6voda programjain olyan viselkedést kivanunk meg a jelenlévoktdl, ami biztositja a
rendezvény zavartalan lebonyolitasat.

11.4. Mobiltelefon hasznalat munkaidében

A pedagbgus, illetve a nevel6 munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott a
foglalkozasok ideje alatt, valamint gyermekek feliigyeletének ellatasa soran a birtokaban
1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.

Kivétel ez aldl a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programok alkalma, valamint, ha a hasznalat a pedagégus vagy mas életét,
testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd €s mas mddon el nem harithatd veszély
elhéritasa érdekében, szabélysértés vagy blincselekmény elkovetésének elhéritasa vagy
elkdvetése miatti segitségkérés érdekében vagy a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotara tekintettel sziikkséges.

A késziilék csak néma tizemmodban lehet a csoportban. Kivételt tenni ez aldl csak
rendkiviili esetben lehet. (pl. azonnali megoldast igénylé csaladi, egészségiigyi
problémak).

Az intézményi vonalas telefonja kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

11.5. Reklamanyagok, tajékoztatok kihelyezése

Az intézmény teljes teriiletén (beleértve a bejaratot is) csak vezetéi engedéllyel
helyezhetdk ki.

Csak az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, azzal 6sszefliggd,
és az intézmény értékrendjével Gsszeegyeztethetd tartalmu tajékoztatot lehet kihelyezni.

11.6. Nyilatkozat, tomegtajékoztatas

Nyilatkozatnak mindsiil a tévének, radionak, sajtonak adott tajékoztatas.

Az o6vodat érint6 kérdésekben csak az igazgato, illetve megbizottja jogosult a
tajékoztatasra.
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Egyéb kérdésekben a nyilatkozo feleléssége a k6z61t adatok pontossaga, megfeleldsége, a
hivatali titoktartas, az 6voda hirnevének meg6rzése.

Nem adhaté nyilatkozat barmely, folyamatban levé tligyekrol, amelyek korai
nyilvanossagra keriilése erkolcsi kart, illetve az voda miikodésében zavart okozna.

Az intézményben késziilt fotdk, video felvételek interneten, kdzosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok / érintettek elézetes hozza jarulasaval lehetséges!

11.7. Kartéritési felelosség

A Munka térvénykonyvének 2012. évi . torvény 179 - 190 §-a szerint keriil alkalmazasra.

11.8. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (KIR) tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazédsa a
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden torténik

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer (KIRA)

A KIRA biztositja az dnkormanyzati kéltségvetési szerveknél foglalkoztatottak személyi
juttatasainak (illetmények és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatasok),
egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkéltatokat terhel6 k6zterheknek elszamolasat. Az adatszolgaltatas

az Avr. 62/A. §- ban meghatarozottak szerint torténik a Kincstar szamaéra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érint6 lényeges megallapodasok és
jognyilatkozatok alaki kt6ttségét tovabba a kozlésre vonatkozo szabéalyokat a Puétv 19-

20. §-a hatarozza meg.

Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (oviKRETA)

Az Nkt 57 § (6) bekezdése szerint: ,,Az 6vodai (...) nyomtatvanyok (...) a tanulmanyi
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.”

Az 6voda rendeltetésszerll mitkddése soran a kdznevelésért felelds miniszter altal
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jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert (oviKRETA)
kotelesek hasznélni. A tanulmanyi rendszerben kiéllitott, nyilvantartott és tarolt

dokumentumokra a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyi eljarasok vonatkoznak.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési, tarolasi
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, papir alapti nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodaigazgaté aldiraséval hitelesitett modon kell tarolni a mindenkor érvényben 1évé

jogszabdlyi eldirasoknak megfelelGen.

11.9. Informatikai eszk6zok hasznalatanak eljarasrendje

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok masoldsa, nyomtatasa, a
szamitogép haszndlata téritésmentesen torténik.

A pedagogus munkijihoz sziikséges informatikai eszkozok meghatirozasa és
hasznalati rendje

e Ovodaban hasznalt infokommunikacids eszkozok: a szamitogép, laptop, tablet,
okostelefon, televizid, wifi és az ezeken keresztiil elérheté postafiokok €s kozosségi
oldalak.

e Munkaidében csak az évoda pedagégiai programjaval oGsszhangban, az
intézményben igazgatdi engedéllyel hasznalhatoak.

e A feltoltott adatok kezelése sorian a személyiségi jogokat és az adatvédelmi
szabalyokat figyelembe véve kell jarni.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti el a nevelGtestiilet
bevonasaval. A fenntartd jovahagyasat kovetéen 1ép érvénybe, ezzel egy id6ben a korabbi
Szervezeti és Miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval,
¢s meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, a benne foglaltakrol a sziiloket is
tajékoztatni kell.
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Feliilvizsgalata 5 évenként, illetve valtozasok esetén sziikséges.

Modositasa az igazgatd hataskore.

Fiiggelékei a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

A SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

0]

o O O ©

Igazgato

A fenntarto,

A nevelGtestiilet,
Az igazgato,

A Sziildi K6zosség

Jelen SZMSZ 2025. év oktober ho 01. napjan 1ép hatalyba.

Budakalasz,2025. 09. 08.

Nagy Zséka
mb. igazgato
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