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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodéesi szabalyzat hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szo16 2011.évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza tovabba, a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok

Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),

e A2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol,

e 401/2023. (VIIL 30.) korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. LII
évi torvény veégrehajtasarol,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,



e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet, a pedagbogus-tovabbképzés rendszerérol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet, a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairdl,

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése
Az SZMSZ és mellékleteinek (Szabalyzatok Konyve) személyi hatélya kiterjed az
intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6
személyekre.
Ervényessége
Az SZMSZ az intézmény igazgatdja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, az altala
meghatarozott napon 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. A Fenntart6 hagyja jova.
Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6zdleg hatdlyos SZMSZ.
Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha
e jogszabaly irja eld,
e a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikddési rendjében valtozas 4ll be,
e aszilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok, a munkavéallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, valamint Vacszentlaszlo Kozség

honlapjan.



2. Az intézmény alapitoé okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az alapit6 okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a kdvetkezdket tartalmazza:
Az intézmény neve: Vacszentlaszl6i Napkoziotthonos Ovoda és Konyha

Az intézmény székhelye: 2115 Vacszentlaszlo, Fo6 utca 37.

Alapito, iranyité szerv: Vacszentlaszlo Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
Az intézmény fenntartoja: Vacszentlaszlo Kozség Onkormanyzata

cime: 2115 Vacszentlaszlo, Zsamboki Ut 2/a.

Az intézmény tipusa: 6voda

OM azonositod: 032864

Alapit6 okirat szama: 47/2023.

Az alapité okirat kelte: 2023. december 13.

Az 6voda 6nallo jogi személy.

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 6

Ovodai csoportok szama: 3

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldatasi rendje
Fo6 tevékenysége: allamhaztartasi szakagazati besorolasa
e 851020 6vodai nevelés, gyermekek napkdzbeni ellatasa
o A gyermekek dvodas koratdl a tankotelezettség kezdetéig, dvodai nevelés (alapfoku
oktatast megel6z6 nevelés) és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése. Az 6vodai, iskolai, intézményi étkeztetés €s szocialis, valamint
munkahelyi étkeztetés biztositasa. Ellat egyéb vendéglatasi feladatokat.
Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
e (91110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e (091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
e 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
e 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
e (013330 Palyazat — és tamogataskezelés ellendrzése

e 013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal valoé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok



o 074032 Ifjlisag-egészségiigyi gondozas

e 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

e 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

e 107051 Szocialis étkeztetés

A koltségvetési szerv kozfeladata

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1)
bekezdése 6. pontja alapjan az 6vodai ellatas, mint kotelez6 helyi onkormanyzati
feladat.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 4. § 1.1 pontja szerinti dvodai
nevelés.

e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szo16 1997. évi XXXI. tv. 21. §
szerinti gyermekétkeztetés és a 21/A §-ban foglalt intézményi gyermekétkeztetés,
tovabba a 21/C §-ban foglalt sziinidei étkeztetés.

e Biztositja a Szocialis igazgatasrol és Szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I1L. tv. 63. §

szerinti szocialis étkeztetést.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Részben 6nalloé gazdalkodd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Kiegészito, kisegitd, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az 6voda, mint részben 6nallo intézmény 6nalld ado- és bankszamlaszammal rendelkezik.
OTP Bank 11742049-16798942-00000000 koltségvetési elszamolasi szamla

Adodszam: 16798942-1-13

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: a gazdasagi feladatokat a Vacszentlaszloi
Polgarmesteri Hivatal (szé€khely: 2115 Vacszentldszld, Zsamboki Ut 2/a.) gazdasagi részlege

latja el.



A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
Az intézménynek 2db korbélyegzoje és 2 db hosszu bélyegzdje van.
a) korbélyegzo (a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
6vodaigazgatd, valamint tavollétében a helyettes alairasaval érvényes. Az élelmezéssel
kapcsolatos dokumentumokon az élelmezésvezeto is jogosult haszndlni, alairni.

Orzési hely: igazgatoi iroda, élelmezésvezet6i iroda.

b) hossza bélyegzé (a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

» oOvodaigazgato

» helyettes, az 6vodaigazgatd helyettesitése esetén

> ¢élelmezésvezetd

Orzési hely: igazgatodi iroda, élelmezésvezetdi iroda.

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket elzarva kell tartani. Felelds az 6vodaigazgato.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzOok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé elékertiil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az 6vodaigazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékdonyvben

kell rogziteni, amelyet az 6vodaigazgato és a jelenlévd tanu ir ala.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatija
4.1.1 A koznevelési intézmény igazgatoja

Koznevelési torvény eldirdsai szerint felelds az intézmény szakszert €s torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az 6vodaigazgato kozvetleniil iranyitja a helyettese munkajat, az
¢lelmezésvezetdt, koordinalja a neveldtestiilet munkajat, segiti a BECS munkacsoport
tevékenységét. Kapcsolatot tart a sziiléi kdzosséggel, egyéb partnerekkel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagogiai
munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az intézményigazgatd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében, a kozalkalmazotti
¢s koznevelési torvényben raruhdzott igazgatdi jogkort, €s ellatja az ezzel Gsszefiiggd
feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete.
Jogkore

e Gyakorolja a fenntarto 4ltal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az intézmény miikodését, tovabba az 6vodai élet belsd rend;ét.

e Meghatdrozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az 6vodai neveld-oktatd munkat, az 6voda tligyvitelét, kozosségeinek
mukodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.



Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas, teljesitésigazolas esetén gyakorolja a fenntarto

altal meghatarozott esetekben az aléirasi jogkorét.

Feladatai

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az 6vodai neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az 6voda miikddését, a zavartalan nevelémunka feltételeit, az dvodai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az évodai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld viszonyok
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az tinnepek megiinneplésérol.

Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagbdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az évodai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a Sziil6i Szervezet mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az 6voda — pedagogus €s nem pedagogus beosztast —
dolgozdinak tevékenységét.

Az 6voda dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel&testiilet és a gyermekkozosség életét.
Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a

korszer(isito és 1jitod torekvések kibontakozasat.
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o FElkésziti a pedagdgiai dokumentumokat.

e Ellendrzi és értékeli a gyermekesoportban foly6 fejlesztd tevékenységet, tovabba
allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e (Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményigazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményigazgato a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikddési szabalyzat helyettesitésrol szo016 rendelkezései az intézményigazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e ovodai jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel, mas kdznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belso €és kiilsd partnereivel,
e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
6vodaigazgatd vagy annak megbizottja adhat.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s helyettese

egylittes alairasat kell érteni.

4.1.2 Az intézményigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6vodaigazgato tavolléte alatt az 6vodaigazgatd-helyettes az intézmény felelds
vezetdje. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az 6vodaigazgato tartds
tavolléte esetén helyettesitése teljes kort, kivéve, ha az intézmény fenntartoja masként nem
intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam. Az 6vodaigazgatd €s helyettesének
egyideji tavolléte esetén a helyettesités az dvodaigazgatd altal adott megbizas alapjan
torténik. Ilyen megbizas hianyaban az 6vodaigazgatot a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagodgus helyettesiti. 7.00 6ratol 8.00 oraig,
valamint 16.00 6rat6l 17.00 oraig terjedd idészakban az igazgatd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 dvodapedagogusok.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Az igazgatohelyettes hataskore az intézmény igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az 6vodaigazgatd dontési
¢és egy¢eb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesre, vagy a nevelétestiilet mas

tagjaira.
4.1.3 Az intézmény igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.
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Az 6vodaigazgatd, hataskorébol atruhazza az igazgatéhelyettesre
» az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
a nemzeti ¢és dvodai linnepek megszervezését
a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

tliz- és munkavédelmi feladatok végzése

vV V V V

az egyhdazzal, kulturalis szervezetekkel valé kapcsolattartas, egyiittmiikodés

» a fejlesztés és tehetséggondozas feladatainak koordinalasa
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.
Szakmai munkakozosség vezetore atruhazott feladatok

» aneveldomunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzése

» az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megorzése, emelése
az 6vodai szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

a tervezd munkéban segitségadas

YV V. V V V

Osszefoglalod elemzést, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrdl stb. a helyi rendszernek

megfelelden.

4.2 Az intézményigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore
Az intézményigazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
Az intézményigazgato kozvetlen munkatérsa:

e az ovodaigazgato helyettes

e szakmai munkakozosség-vezetd
Munkéjat munkakori leirdsa, valamint az intézményigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. Az intézményigazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
ovodaigazgato bizza meg.
A helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a

megbizas hatdrozott idére szol.
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Az igazgatéhelyettes jogkore és felelossége
Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az
intézményigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakorére. Munkakori leirasa
az SZMSZ mellékletében talalhato.
Az igazgato-helyettes felel0ssége és beszamolasi kotelezettsége kiterjed a munkakdri
leirasaban talalhat6 feladatkorére.
Az igazgatéhelyettes jogkore
e Javaslat készitése a pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint felelosségre vonasara.
o Az Onértékelési tevékenység iranyitasa.
e Jogkorét az igazgatoval egylittmikddve gyakorolja.
Feladatai (az 6vodaigazgato altal kiadott kovetkezo feladatok lehetnek)
e Figyelemmel kiséri az igazolatlan napokrdl sz616 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.
e Ellendrzi a munkaidé elszdmoléasokat, koordinalja és beosztja a helyettesitéseket,
szabadsagokat.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
e Részt vesz a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Részt vesz az linnepségek, a ballagas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.
e Részt vesz az értekezletek elOkészitésében €s megszervezésében.
e [Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
e Gondoskodik a gyermekbalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és

intézkedéseirdl az 6vodavezetdt folyamatosan tajékoztatja.

14



A szakmai munkakozosség-vezetdjének felelossége
Az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott sikerkritériumok (fejlédés varhato
eredményei) érvényesitésének segitése, a nevelési programban megfogalmazott feladatok

teljesitésének biztositasa.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodaigazgato

}

} v

akmai munkako6zosség-vezetd Igazgatohelyettes | Elelmezésvezetd

—

NevelOtestiilet Konyhai dolgozok

\4
Nevel6 - oktatd munkat kozvetlentl segiték

4.4 Az intézmény vezetoségének tagjai
Magasabb vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott

» Az dvodaigazgatd, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

» Az 6vodaigazgato-helyettes.
Az 6vodaigazgatd- helyettest az 6vodaigazgatd bizza meg.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Egyiittm{ikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziilo1
munkakozdsség valasztmanyaval. Az 6vodavezetdség sziikség szerint iilésezik. A vezetdi
értekezlet 6sszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai
szobeli €s beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak

alapjan.
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének a rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel$-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény igazgatdja a felelOs.

Az ellendrzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az 6voda egészét illetden az 6vodaigazgatd, sajat hataskoriikben az

ovodaigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezeto.

Minden évben ellenérzott teriiletek
o A fejlesztd tevékenység, foglalkozasok. Az ellendrzést az 6vodaigazgato, az
ovodaigazgato-helyettes, a munkak6zdsség-vezeto.
¢ A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd beszamoltatasaval torténik.
e A csoportnaplé vezetése és egyéb kotelezéen vezetendd dokumentumok. Az
ellendrzést az dvodaigazgatd folyamatosan végzi.
e Azigazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az 6vodaigazgatd
folyamatosan végzi.
Az 6vodaigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, a sziiléi kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére nevelOtestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.
A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore
» az 6voda igazgatoja,
» az ovodaigazgato-helyettes,
» a szakmai munkakdzosség-vezeto.
Az k évodaigazgatd kozvetleniil ellenérzi az 6vodaigazgatd-helyettes, és a szakmai

munkako6zdsség vezetdjének a neveld munkajat.
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A belso ellenérzés modszerei
e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
e dokumentacio — elemzés

e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal

Osszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

» anevelési év munkaterve

» egyéb belso szabalyzatok
» 6vodai csoportnapld
>

felvételi és mulasztasi naplod

6.1.1. Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2. Ovodai Torzskonyv

Az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

6.1.3. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Ovodankban a nevelémunka a Tevékenységkozponta

Ovodai Nevelési Program fobb részeit megtartva, Helyi Pedagégiai Program alapjan folyik.
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Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyd nevelés

alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.,
A pedagodgiai programot az intézményigazgatd késziti, a neveldtestiilet bevonasaval. A
Fenntart6 hagyja jova. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az irodaban, tovabba
olvashat6 az Oktatasi Hivatal, valamint Vacszentlaszl6 K6zség honlapjan. Az 6voda vezet6i
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban, és
az elsd sziildi értekezleten.
A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti. Az
6voda pedagogiai programja megtekinthetd az irodaban, tovabba olvashat6 az Oktatési
Hivatal, valamint Vacszentlaszl6 K6zség honlapjan. Az 6voda vezet6éi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban, és az els6 sziildi

értekezleten.

6.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabdlyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara az évnyitod

értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi.

6.1.5. Hazirend
Az 6voda hazirendje szabalyozza
e azintézmény zarva - és nyitva tartdsanak rendjét,
e az intézménybe jaro gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, igazolasara
vonatkoz6 eldirasokat,
e az dvodai ellatas igénybevételének feltételeit,
o az étkezési téritési dij befizetésére, valamint az ingyenes étkezésre vald jogosultsag
megallapitasara vonatkozo rendelkezéseket

e agyermekek jutalmazasanak elveit, formait, fegyelmez6 intézkedések formait és

alkalmazasanak elveit,
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o asziilokkel 1év6 kapcsolattartés, egyiittmiitkodés formait,
e Dalesetvédelmi, 6vo-védo eldirasokat,
e az dvodaban benntartozkodas rendjét.
A hazirend egy példanyat az elso sziildi értekezleten minden sziilé6 megkapja. Egy példany a

faliijsdgon van elhelyezve, melyet folyamatosan megnézhetnek a sziilok.

6.1.6. Egyéb dokumentumok
» Csoportnaplo
Gyermekek személyiséglapja
Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio
Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo

YV V. V V V

Szakvélemények, jegyzokonyvek

Valamennyi dokumentum hozzaférhetd Vacszentlaszlé Kozség honlapjan.
A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢€s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a vezet6i irodaban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az dvodaigazgatotol

elozetesen egyeztetett idopontban.

6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alédbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,

» az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» akozzétételi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az 6vodaigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

6.2.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, az igazgat6 alairasaval,az intézmény
pecsétjével el kell latni, és a szokésos modon iktatni.
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményigazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményigazgatonak kell gondoskodnia.
A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetoség)
kizarolag az intézmény igazgato alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel. A KIRA rendszer kezelése a Polgarmesteri Hivatalban a pénziigyi

osztalyon torténik.
6.2.3.Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat digitalis uton, vagy kézzel

vissziik be. A nevelési év elején ebbdl papir alapu dokumentumot kell késziteni, amelynek
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adattartalmat és formajat— a jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — a neveldtestiilet
hatarozta meg.

Az igazgat6é a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplokat.

Viltozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait ujra kell nyomtatni, az igazgatdval

hitelesittetni, ¢s a médositott dokumentumot a naplo részeként elhelyezni.

6.3. Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda igazgatoja és helyettese esetenként,
az 6vodatechnikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az 6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan torténik.

e Az dvoda épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a posta el6tti tér. Az dvodapedagodgusok
kotelesek a jelen 1évo és hidnyz6 gyermekeket haladéktalanul megszamolni, kiséretét
és felligyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Az dvoda igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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e A bombariad¢ lefujasa szobeli kozléssel torténik.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

A vezetok intézményben valo tartézkodasanak a rendje
Az intézmény nyitva tartasa alatt felelos vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. A
vezetOk munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.
Az dvodaigazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényl6 ligyekben. Az 6vodaigazgato két hetet meghalado
tavolléte esetén az Ovodaigazgatd-helyettes jogkore teljessé valik.
Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités a kovetkezoképpen torténik, ha az
6vodaigazgatd nem intézkedett a helyettesito kijeldlésérol, az azonnali dontést igényld
kérdésekben a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan idore kinevezett

6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

7.2.A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az dvodapedagodgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd o6rakbol és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
A pedagogusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az 6voda munkarendje és a munkakori leiras hatarozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az 6voda munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

7.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, torténd foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
> akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

> a munkaidd6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

Az 6vodapedagdgusok kotelezd 6raszama a csoportban végzett nevelémunkara

forditott id6bdl all. Kirandulasokon, iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel abban az

esetben, ha a kotelez6 6raszamaval egy id6ben torténik, és a gyermekek feliigyeletével egyiitt

jar.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok Kiilonosen a kovetkezok

a foglalkozasokra val6 felkésziilés,

dokumentalas,

a potlékkal/orakedvezménnyel elismert feladatok, nevel6testiileti megbizas alapjan
végzett feladatok (gyermekvédelmi, munkakdzosség-vezetodi, helyettesi feladatok)
ellatasa,

szll6i értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a tovabbképzéseken,

kirandulasok, tinnepségek és rendezvények megszervezése,

iinnepségeken €s rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, hospitalason,

a dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikddés,

crer

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az 6vodaban kotelesek ellatni:

a foglalkozasokra val6 felkésziilés,

a dokumentalas,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, hospitalason,

crer

23



7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdasok
2023. évi LII torvény 77- 78.§ - a

e A pedagdgusok napi munkarendjét és helyettesitési rendet az 6vodaigazgato vagy a
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

e A pedagdgus koteles 10 perccel beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a nevelés
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell az dvodaigazgatonak,
aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast jelezni kell az
ovodaigazgatonak, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az 6vodaigazgatotol, vagy helyettesétdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb, a délel6ttds, délutanos beosztas elcserélésére.

e Hianyzéasok esetén a helyettesité pedagogust, ha legalabb egy nappal biztdk meg a
helyettesitésre, ugy koteles a nevelési terv szerinti tevékenységeket, foglalkozasokat
megtartani.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményigazgato adja.

e Az dvodapedagogus kotelessége, hogy gyermekek fejlddését nyomon kdvesse,
visszajelzéseket adjon a sziiloknek elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
fejlesztés érdekében elvégzendd feladatokrol.

o A kotelezden az intézményben toltott idorél munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, a

munkaltat6 altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavdallaldinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikdése érdekében az intézményigazgato allapitja

meg. Munkakori leirasukat az intézményigazgatd késziti el.
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A torvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az intézményigazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményigazgat6
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ és technikai dolgozdok

esetében az intézményigazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5. Munkakori leirdas-mintdk
Minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakéri leirasmintakat e szabalyzat melléklete tartalmazza.

» Ovodapedagogus
pedagbgiai asszisztens
dajka
¢lelmezésvezetd
szakacs

konyhalany

YV V.V V V V

6vodaigazgato-helyettes

7.6. Az intézmény nyitva tartdasa, bent tartozkodds rendje

Az dvoda a nevelési évben hétfétd] péntekig folyamatos munkarendben 7.00 6ratol
17.00 6raig tart nyitva. Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.
A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt Vacszentlaszld Kozség
Polgarmestere, Jegyzdje ad, és az dvoda igazgatoja rendeli el a valtoztatast.

Reggel 7.00-t61 8.00-ig az éves munkatervben megjelolt csoportban, 6sszevontan
gyiilekeznek a gyermekek, délutan 16-17.00 6raig 6sszevontan jatszanak hazamenésig. Az
6vodaba érkezés reggel 7.00 és 8.30 ora kozott torténik. Az ebéd utan hazajard gyermekeket
12.45-13.00 oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15.00-17.00 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi iddben a
csoportokat 6ssze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport 1étszama a

25 6t nem haladhatja meg.
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Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval
Az 6voda a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢€s
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.
Az 6voda bejarati ajtajat 12.45-t61 15.00 6raig zarva kell tartani.
Az 6vodaba belépot a dajka az igazgatoi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél elobb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a bejarati ajtoig kiséri.
Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.
Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
Hétvégén, tinnepnapokon ¢és sziinetekben csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.
Az 6vodaban valo tartozkodas szabalyai
e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.
e A csoportok latogatasara az 6vodaigazgatod vagy az 6vond engedélyével keriilhet sor,
az 6vodai élet 1ényeges zavardsa nélkiil.
o A sziilok, vendégek fogadéasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
helyiségben, vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az ovodai élet rendjét.

7.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

7.7.1.Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az dvoda tiresen allo helyiségeinek ajtajat csukva kell
tartani. Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek kdzott mobiltelefont nem lehet haszndlni.
A fejlesztd eszkozoket csak a hasznalat idején lehet a csoportszobédban tartani. A szakmai

eszk6zok és konyvek rendjéért minden 6vono felelds.
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Az 6voda konyhdjdban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés.

A sziilok gyermekeikkel az 6ltdzében tartozkodhatnak. Gyermekiiket
o6vodapedagdgusnak kell atadniuk, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziil6kre
vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek 6vondi, pedagogiai asszisztensi, illetve dajkai
feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak az dvodaba jarod
gyermekek hasznalhatjak felnétt feliigyelet mellett.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni

csak az igazgatd engedélyével lehet.

7.7.2.Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodok kotelesek
e A kozosségi tulajdont védeni
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e Az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni
e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
o A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
AKi zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat
o A kozlekedési utak szabadon hagyasat,
e Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,
e Az ablakok zart allapotat,
o A tlizolté-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetOségét
e Az ¢piilet &ramtalanitdsanak végrehajtasat.
e Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az 6voda
igazgatojat. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

e A dolgozodk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
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A gyermekek Kisérése

A gyermekek az 6voda teriiletérdl az dvodai nevelés idejében csak sziil6i irdsos
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként
két 6vodai alkalmazottat, 6vodapedagogust és/vagy egy dajkat, pedagogiai asszisztenst kell

biztositani.

7.7.3. Az intézményben folytathato reklam tevékenységre vonatkozo eldirasok
e Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢€s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
o A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, médja csak az
intézményigazgato engedélyével lehetséges. Az intézményigazgatod az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.
e Az intézményigazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd,
az intézményben folyod reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket
megvizsgalni.
e Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai: ujsagok
terjesztése, szordlapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas.
e Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményigazgatd
altal kiadott engedély hatarozza meg.
Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja, illetve az 4ltala megbizott személy
tehet ki hirdetményeket. Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliujsagra. Politikai szervezetek hirdetése tilos. Az igazgato, illetve a megbizott kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
Telefon hasznalata

Az intézmény teriiletén 1év0 telefont magéancélra csak térités ellenében lehet hasznalni,
abban, az idészakban, amikor, a gyermekek feliigyelete ellatott.
Mobiltelefon hasznalata a foglalkoztatoban, az 6voda folydsojan, a gyermekek kozott tilos.
Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.
Minden egyéb esetben az intézményigazgatd engedélye sziikséges, bizonyos esetekben térités

megallapitasa mellet.
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Szamitogép hasznalata
e Azigazgatoi irodédban 1évO szamitogépet — miutan a dolgozdkra vonatkozo adatokat is
tartalmazza-, csak az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
e A neveldi szobaban 1év6 szamitogép Internet-kapcsolattal az 6vodapedagogusok €s a
neveldmunkat segitok rendelkezésére all a szakmai munka segitésére.
e Az intézmény altal biztositott laptopok az intézmény tulajdona. A laptopokért az
o6vodapedagdgusok felelnek. Az esetleges meghibasodas koltségeit a laptop

hasznaldjanak kell viselnie.

7.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az
6voda parkolojat is — a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényeken a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az 6vodaban ¢€s az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényekre olyan személyt, aki — a
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
A nemdohanyzdk védelmérdl sz6lo 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

7.9. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. A dolgozok egyiittesen feleldsek
az egészseg meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldirod rendelkezések betartasaért.
Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetésre utalod jelet tapasztal, az
ovodaigazgat6 altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
A nevelési év legelso sziiloi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagogus informalja a
sziiléket az 6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek

utolérhetdségérol.

7.10. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartézkodas
soran meg kell tartaniuk, minden nevelési év els6 hetében megismerkednek, felelevenitenek a

gyermekek az 6vodapedagogus altal.
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A gyermekekkel az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. A
tajékoztatod soran szdlni kell az 6voda kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. Az ismertetés tényét az 6vonok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A gyermekek csak folyamatos felligyelet mellett lehetnek az 6vodaban.

A gyermekek nem viselhetnek az 6vodaban olyan ruhdzatot - gytrit, karkotét, nyaklancot,
papucsot, kertész papucsot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A gyermekek az 6voda épiiletét csak szervezett forméaban, 6vond vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdo modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni. Minden 6vodapedagogus felelGs a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és
testi épségének megovasaért. Baleset eléforduldsakor a balesetet szenvedett gyermeket a sajat
6vondje apolja.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulés,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

Az itt nem szabdalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A balesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az 6vodaigazgatd végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizésa az intézmény igazgatdjanak a feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat
dokumentaélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgus altal készitett,- a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy
felszerelés az 6vodaba csak az 6vodaigazgatd engedélyével hozhato be. A szemléltetd és
egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés eldtt meg kell gyézddnie.
Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii

hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznélni.
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7.11. A nevelési idon kiviili egyéb foglalkozasok

Az 6voda a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével nevelési idon kiviili egyéb foglalkozédsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az 6vodaigazgatd rogziti. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezo esetén az 6vodaigazgatd engedélyezi.

e A versenyeken valo részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A gyermekek intézményi, varosi €s orszdgos meghirdetésti
versenyeken vehetnek részt. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

o A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése. A foglalkozést szakért6i
vélemény alapjan az dvodaigazgatd altal megbizott pedagdgus/szakember tartja.
Munkajat, valamint a sziil61 tdjékoztatdsokat koteles az intézmény altal meghatarozott
formaban dokumentalni.

o Kiilon 6rédk kizardlag az 6vodai élet, ismeretszerzo, felzarkoztato, tehetséggondozo

foglalkozasok idején kiviili idében szervezhetd.

7.12. Unnepek, megemlékezések rendje

Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek ¢életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi
késziilddésben €s az linnepségen részt venni. Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének megdrzése, dregbitése az 6voda minden
tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.
A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a sziiloi kdzosség javaslata alapjan — az
ovodaigazgatd dont.
Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, az iinnep feleldse altal, amelybdl az alkalmazottak is
tajékozodhatnak. Az 6vodapedagdgusok az linnepélyeket megelézden ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat.
Ovodai szintii iinnepélyek
Magyar Népmese Napija, Sziiret, Karacsony, Falu karacsony, Farsang, Gyermeknap, Ovodai
évzarok, ballagas.
Csoportkeretben megtartott iinnepélyek
Sziiletés- és névnapok, Mikulas, Anyak napja, jeles napok.
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8. Az intézmény neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1. Az intézmény nevelotestiilete
8.1.1. A nevelétestiilet

A koznevelési torvény 70. § alapjan —a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kdzvetlentil segitd egyéb végzettségli dolgozoja.
A nevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

8.1.2. A neveloétestiilet értekezletei
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja

e ¢&vnyito, félévi értékeld, évzard értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint, akar hetente),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény l1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint a jelen 1€vok jelenléti iven irnak ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményigazgatd szavazata dont.

Augusztus végén évnyito értekezletre, jiniusban évzard értekezletre kertil sor. Az
értekezletet az intézményigazgato vagy helyettese vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az 6voda valamennyi
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dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményigazgatd adhat
felmentést.
Nevelétestiilet dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hézirend elfogadésa.

e Az éves munkaterv elfogadésa.

e Az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

8.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség legalabb harom fobdl 4ll.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az 6vodaigazgat6 elrendeli, vagy a
munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakodzosségek
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segitséget adnak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése.

A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetojik személyére. A munkakozosség-vezetd

megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményigazgato jogkore.

8.2.1.A munkakozosség-vezeto feladata

A munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informéciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatojanak a
munkako6zosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos

beszadmolot készit az év végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkdjarol.

8.2.2.A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

o egyiittmikddnek egymassal a nevel6-munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatojaval. Az intézmény
igazgatdja a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értekelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Felmérik és értekelik a gyermekek fejlettségi szintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
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8.2.3. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az intézmény igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatair6l.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal
foglalkozasokat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
6vodan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Belsé kapcsolattartas

Az ovodaigazgaté és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas

megvalosul

>
>
>
>
>

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

a nevelotestiileti értekezleteken;

a munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran,
munkamegbeszélések utjan,

a munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az 6vodaigazgatd és a munkakozosségek, illetve az
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ovodapedagdgusok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az 6vodaigazgatd és a munkakozosségek,
illetve az 6vodapedagdgusok kozott. Egyszersmind biztositjak az egymas kozotti

kapcsolattartast és informacidcserét.

9.1 Az ovoda-kozisség
Az 6voda-kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az

ovodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2. A munkavallaloi kozosség
Az dvoda neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az 6vodaigazgato a valasztott képviselok segitségével az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkak6zosség,

» Szilok Kozossége.

9.3. Sziilok Kozossége

Az 6vodaban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet miikodik.
A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a gyermekek egy
csoportjat érinti. Ebben a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a

neveldtestileti értekezleten.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az 6vodapedagogusok, az dvodaigazgatd a sziildi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, 6vodai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.
Az 6vodaigazgato és az 6vodai Sziilok Kozdssége képviseldje sziikség szerint, de legalabb
évenként tart értekezletet, ahol az 6vodaigazgat6 tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
A sziil61 munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A
Sziilok Kozossége képviseldje targyaldsi jogkdrrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda a Szillok Kozossége részére véleményezési jogosultsagot biztosit
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» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben,
» aszilloket anyagilag is érintd tigyekben,
» az 6voda és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjében,
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak
» képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a Sziilok Kozossége elnoke,
tisztségviselodi),
» a Sziillok Kozossége tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasara.

9.4. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatisanak formdi
9.4.1. Sziil6i értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az dvoda évenként
legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az
intézmény igazgato, az 6vodapedagogus, vagy a Sziilok Kozdsségének elnoke rendkiviili
szll6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményigazgato hivhat dssze.
9.4.2.Fogaddoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa évente legalabb két alkalommal az 6vodaigazgato
altal kijelolt idéintervallumban tart fogaddorat.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadédran kiviili idédpontokban kivan konzultalni
gyermeke 6vodapedagogusaval, akkor erre elézetes egyeztetés utani idépontban utan keriilhet
Sor.
9.4.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.
Az ovodapedagogus tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl €s
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirédsai szerint
torténik.

9.5. A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az intézmény igazgat6 ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény

egészével kapcsolatban 4116 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és

37



vallalkozasokkal. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa
érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtando pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja,

hogy segitse az intézmény ellendrzését és értékelését.

9.5.1. Fenntartoval valo kapcsolat

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, kérésre

irasos beszamolo.

9.5.2. Szent Laszl6 Altalanos Iskolaval valé kapcsolat

Kapcsolattartd: az dvodaigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek, tanitoknak.

Gyakorisag: az iskolaba latogatas az iskolai beiratkozas eldtt €s az elso félév elott.

A tanit6 néni meghivésa a sziildi értekezletre.

9.5.3. Arany Janos Miivelédési Hazzal valo kapcsolat

Kapcsolattartd: pedagogusok

Kapcsolat tartalma: a miivel6dési hazban 1év6 konyvtar latogatasa, egyéb sziildkkel torténd
programok helyszine.

Gyakorisaga: havonta, programok esetében évente egyszer-kétszer.

9.5.4. Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat
Célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat
lebonyolitasa. Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermek egészségiligyi
ellatasat biztositd személyekkel. Az egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. A
kapcsolattartast az 6voda igazgatoja és pedagogusai biztositjak az alabbi személyekkel:
» 6voda orvos,

» védond
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» fogorvos
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az dvoda orvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint végzi. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel és
az orvossal egyiittmiikddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének

megzavarasa nélkiil megszervezni, az orvos és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

9.5.5. A Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran
az intézmény igazgatdja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermekvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgato inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Feladata az 6vodapedagogusok jelzéseit kovetden a hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulo gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

9.5.6. A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az dvodaigazgatd ¢és pedagdgusai a felelések. Munkajuk soran
segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6éi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség

szerinti igénybevételét.

39



A kapcsolattartas modjai

» egylttmiikodési megallapodas alapjan

» informalis megbeszélés, megegyezeEs szerint

» az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban allo sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési
¢€s magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek magas szinvonalu és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény, az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagogusai révén folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek
munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintii ellatdsa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonb6z0, a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett
programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézmény igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza
meg.

A kapcsolattartas fobb formai

» az 6vodavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6vodapedagogusok a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,

» apedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére,

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

> ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok

munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol.
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9.5.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo
kapcsolat

Kapcsolattart6: az dvodaigazgato.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, ill. ajanlasa a sziildknek.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.

10. Az iratkezelés szabalyai

10.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése
Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodaigazgat6 irodajaban kell leadni az 6voda
igazgatojanak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiéllitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény igazgatoja, vagy az altala megjelolt
alkalmazott jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az dvoda igazgatdja, vagy a megbizott
bontja és szortirozza. Minden névre sz0l6 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadésra
felbontés nélkiil.
A felado nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds igazgatoja elolvassa és rendelkezik az
igyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az iligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.
A folydiratokat az intézmény igazgatdja nézi at elsként, majd azokat az arra kijel6lt polcon
kell tarolni.
A kiadmanyozas szabalyai
e Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményigazgatod
jogosult.
e Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds igazgatdja irja
ala és korbélyegzdvel latja el.
e Az intézményigazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményigazgatd altal, alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
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10.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Az dvodaigazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszdmmal kell ellatni. Az iktatoszam sorszdmbol és
¢vszambol all. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.
A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési €s a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni. Az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkOlcsonzésre jogosult személy az 6vodaigazgato.
A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézmény igazgatdja felel, valamint a hitelesitésrol az

intézmény igazgatdjanak kell gondoskodnia.

11. Munkaruha szabalyzat

Szabalyozasi hattér

Az 1992. ¢vi XXXIIIL a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szocialis juttatas,
korét a 79. § (2) és (3) bekezdés szabdlyozza miszerint:
., A munka- és formaruha juttatasra jogosito munkakoréket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzodeés, hianyaban az intézmény
SZMSZ — e dllapitia meg. A juttatdsi idé eltelte utan a munka-, illetve formaruha a
kozalkalmazott tulajdonaba megy dt. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi ido letelte

elott megsziinik, a szabadlyzat rendelkezései az iranyadoak.”

2012. évi L. Térvényben (az G Munka Torvénykonyvében):
,,ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyezodésével, vagy elhasznalodassal jar, a

’

munkaltato a munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani.’
A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozé munkavallaloik szdmara.

Az erre vonatkoz6 részletes szabalyozast az SzZMSz melléklete tartalmazza.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasat kovetden, 2025. szeptember 1. napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkddési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2024. november 1. napjatol hatalyos (el6z6)
SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabdalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény igazgatdjahoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Vacszentlaszlo, 2025. jalius 1.
Simané Makadi Eva

ovodaigazgato

A nevelétestiilet 100%-ban elfogadta, 2025. jalius 3.-an

Vicszentlaszlo Kozség Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete jovahagyta.

Kelt:
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Mellékletek

Munkaruha szabalyzat

Ovodaigazgat6 helyettes munkakori leiras
Ovodapedagégus munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
Dajka munkakori leiras

Elelmezésvezeté munkakori leiras
Szakacs munkakori leiras

Konyhai kisegité6 munkakori leiras

Eljarasrend a diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasara — mellékletekkel -
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