BUDAORSI MAKSZEM OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BUDAORS, 2026



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tartalom
1) ARGIAN0S TENARIKEZESEK ...ttt e et et ee et es et eae et ese et et et ere et eseseeresteseesenesseaeasenes 5
1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi @lapja......cccceeiiiiiieiieiee e e e 5
2. Az SZMSZ hatdlya és id6Obeli ErvenyESSEEE. .......uiiiiciiieieiiie ettt e e e e srree e snes 6
)  Azintézmeény szervezeti fRIEPITESE ....cccuii e e e e e te e e 6
1. Azintézmeény szervezeti Abraja........ccociii i e 6
2. Az 6v0da vezetési StrUKLUIAJa.....ccccciiee ittt et e e e ette e e e e tte e e e e bae e e e sbaeeeeeanes 6
RV - |1 | [0 o Fdo) nn (o Yo 13- - USSP 7
4. A munkakorokhoz tartozd feladat- €s hataskOrok .......occveeeeeeeiiieiiiiiiiceee e 9
) AZ INtEZMENY irdNYitasa €S VEZETESE.....uuii it 10
1. Azigazgatd jogallasa és vezetSifeladatai.....cocceecciieeicciiiee e 10
2. Azigazgatd-helyettes feladatai és a helyettesitési rend.........ccueveecieeeiiiieeicceeccee e, 11
3.  Avezet6k és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartds rendje.......oovcveeeieciiee e, 11
4. AKIadMANYOZAS FENAJE..cciiciiie it e e e sbee e e st e e e e sbee e e esabeee e ssabeeeeenareeas 12
5. A tomegtajékoztato szervek felé torténd nyilatkozattétel rendje .....cvvveeeeveeeecciiee e, 12
V) Az intézZmény MUKOAESI FENAJE ....eeeiivieee et e et e e e bee e e e areeas 12
1. Az 6voda Nyitvatartdsi FENAJE ....cccuiie ettt e e e et e e e e e bt e e e e ereeeeeeanes 12
2. Agyermekek fogadasanak renNdje........cocciiiiiiiiiiiiiiiie e 13
T N 1oV = [T I =LA = o Vo I [PPSR 13
4.  Unnepek, megemlékezések, hagyomanyapolds rendje .........ccceeeeeeieeeeeeeeeeeeeeceeeee e 13
5. Avezet6k és az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje ........cccccovvveeeiiiiecciee e, 14
6. A belépés és benntartdzkodas rendje nem évodai alkalmazottak esetében ........................... 15
7. Rendkiviili €SEMENYEK KEZEIESE.....cccuvveiiiiiiiecctie ettt arae e e e areeas 15
8. Az d6voda épiiletének fellobogdzasdanak rendje......cccceeeeeciieeiiiiiieccee e 16
9.  Reklamtevékenység az iNntEZMENYDEN ..........oii i e e 16
V) A pedagdgiai MUNKa DEISG FENAJE ...ccccuviiiieeiiee ettt e e rae e e e naaeeeens 16
1. AnevelBtestllet MUKOAESE.. ..o 16
2. A pedagdgiai munka ellen6rzésének, értékelésének és a teljesitményértékelés rendje ......... 17
3. A szakmai munkakozoss€gek MUKOUESE ......ccccvveeiiiiiieeiiiiiee et 18
Vi) A gyermekekkel kapcsolatos rendelkezESeK..........uiivuieiiiciiieiceiee e 19
1. A gyermekek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos szabalyok .........c.ceeoecieieiiiiiiicciieeecieeeee 19
2. A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok........cccccuveeieciiiiiciiiieicciee e 20
3. Baleset-megel6zés és gyermekvédelmi intézkedések.........vvvvvieeiiciieeiiciie e, 20
4.  Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje .......ccooveeeeeciieeiccciee e, 21
Vi) Kapcsolattartds €s egyUttmMUKOAES..........oeiieiiiii ettt e e e aae e e e eanes 21

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 2



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1 Kapcsolattartds @ SZUIGKKEL.........c.uveii ittt ettt ettt e et e e e e araeeeeaes 21
2 A SzUIBi Szervezet MUKOAESE .......ooiveieiiieiiieee ettt e 22
3. Kapcsolattartds a fenNTartOVal........c.cuueiiiiiiiiccie e 23
4 EgyUttm (ko dés Kiils6G iNtEZMENYEKKEL.......ccccuvveeieieeeeeee e 23
5.  Ahit- és valldsoktatds megszervezésének rendje......cccceeeueeeeieieee e 24
VIIl) Az intézmény gazdalkodasanak rendje......ccuueeiiciiee i 25
1. Azintézmény gazdalkodasi JOGKOIE .....cuviii it e e e e e 25
2 A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje ......ooocvveeieeiieiicciee e 25
3.  Vagyonkezeléssel kapcsolatos rendelkezések...........oouvieeiuieiieiiiie i 25
4 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezések........ccccoecvvevennenn. 28
IX) Iratkezelés €s adatVEdEIEM ......ccoiiiii e e e e 28
O A T - 14 Y2 LT =T o To | SUPRPROt 28
2. Azinternetes KOZzEtEtEl rENAJE .....ccuueee i e et e e e arae e 29
3.  Adatkezelési és adatvédelmi szabalyok ..........coccuviiiiiiiiiii 29
4.  Adatbiztonsag és hozzaférési jogoSUItSABOK ....ccviviiiiiiiiiiiie e 29
5.  Kozérdekl adatok NYilVANOSSAZa ....cccuuviiiiiiiiiiciiee ettt s ee e e 30
6.  TitOKLArtasi KOTEIEZETESEE ....ueeeeeeiee ettt e e e e e e e abe e e e e atae e e eareeas 30
) I Y o 11 o = 1 F=Y o Yo =T =T o 1o | 32
1.  AbelsS ellen6rzés célja és feladatai......cccceeeciieeiiiciiii i 32
2. Abels6 ellen8rzés rendszere s fOrmMai........cooueeriiiiiiieniiieie et 32
3. Abelsé ellen6rzés tervezése és dokUmMENtalasa ......ccceecieeiienieneeniinecee e 32
4.  Kapcsolddas KilSE llenGrzSEKNEz..........cuvee ettt 33
5. A gazddlkoddssal kapcsolatos bels6 ellenGrzés rendje........ueeeeeceeeeeeeciieeccciiee e e, 33
XI) ZATO FENUERIKEZESEK .....uvveee ettt ettt et eetae e e et e e e eebr e e e eeabaeeeeenbeeesenateeesenareeas 34
1. Az SZMSZ elfogaddsdnak és jovahagydsanak rendje .......cccoecveeeieciieeiciiiee e 34
2. Az SZMSZ mddositasdnak Szabalyai........c.eeieecuiiiiieiiiee e 35
3. Az SZMSZ hatalybalépése €S KOZZELETEIE .....ccccuvieieieiee et e 35
A, ZAr6 rendelKEZESEK ... ..ooueiiiieeeee et ettt 35
XI1) LegitimAcios ZAradEK ......cccueiiuiieiee ettt e te e e bae e sarae s 36
XIT)  IMEIEKIEL ..ottt st sb ettt et s bt et e s bt ebe et e saeentenbeeanen 37
1. sz. melléklet: SZervezeti Ahra..... ..o 37
2.  sz. melléklet: Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata .........ccccccveeeeiiiieeciiiee e, 37
3. sz. melléklet: MuNnkakori 1IrASOK ........oeviiiiiiiieeeee e 38

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 3



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Intézmény neve: Intézmény OM szama:
Budaorsi Makszem Ovoda 202684

Készitette a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése alapjan az
intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet bevonasaval:

Miehle Anna

LegitimAacids eljaras

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogaddsa el6tt a sziilGi szervezet a nemzeti kdznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény szerinti véleményezési jogaval élt, és a dokumentumot véleményezte:

Kosiba Kriszta

A 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés d) pontjaban biztositott jogkorében eljarva a fenntarté
a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot jovahagyta, és megallapitotta, hogy az abban foglaltak a
hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelnek. A dokumentum jogszerd.

< (j
" (03 N
Fenntartdi hatarozat szama: .42, /2026. (... 2.) ... OK hatér Za‘tfb( &of'

Kelt: Budaors, 2026.

P.H.
A dokumentum jellege: Ervényessége: Hozzaférhetd:
Nyilvdnos A fenntartd ellenérzését www.makszemovi.hu

kovet6 naptdl visszavonasig
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) Altaldnos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

1.1. A Szervezeti és M({kodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Budadrsi Makszem Ovoda
alapitd okiratdban meghatarozott kozfeladatok és alaptevékenység ellatdsaval Osszhangban
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, belsé és kiilsé kapcsolatait,
valamint a mikodéshez kapcsolddo eljarasi szabalyokat.

Az SZMSZ biztositja, hogy az évoda:

e agyermekek évodai nevelését, gondozasat és az iskolai életmddra vald felkészitését haroméves
kortdl a tankotelezettség kezdetéig jogszerlien és szakszer(ien lassa el,

e a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan nevelje a sajatos
nevelési igény(i (mutista, beszédfogyatékos) gyermekeket,

o mikodése megfeleljen a koznevelési, allamhaztartdsi, munkaligyi és adatvédelmi
jogszabalyoknak,

e érvényesitse a gyermekek mindenek felett allo érdekét.

Az SZMSZ rogziti kilondsen:

e az 6voda szervezeti tagozddasat és vezetési rendjét,

e azintézmény iranyitasaval és mikodtetésével kapcsolatos feladat- és hataskordket,
e azintézményi dontéshozatal, a kapcsolattartas és az iratkezelés rendjét,

e afenntartdval, a sziil6kkel és a szakmai partnerekkel valé egylittm(ikodés szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az édvoda valamennyi alkalmazottjara, a gyermekekre, valamint — a rdjuk
vonatkozo rendelkezések tekintetében — a gyermekek sziileire és torvényes képviselGire.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ elkészitése és alkalmazasa a hatélyos jogszabélyok, valamint a Budadrsi Mdkszem Ovoda
hatalyos alapitd okirataban foglalt rendelkezések alapjan torténik, figyelemmel arra, hogy az intézmény
fenntartdja és iranyité szerve Budadrs Varos Onkormanyzata, illetve annak Képvisels-testiilete.

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat kiilondsen az aldbbi jogszabalyok képezik:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl széldé torvény
végrehajtasarél

]
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e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazando egyes eljarasi
szabalyokrol

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

e Budaérs Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének vonatkozd rendeletei és hatarozatai

e aBudadrsi Makszem Ovoda hatélyos alapité okirata.

Az SZMSZ rendelkezései nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos jogszabdlyokkal, az intézmény alapitd
okirataval, valamint a pedagdgiai programmal.

2. Az SZMSZ hatalya és id6beli ervényessege

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a gyermekekre, valamint — a rajuk
vonatkozo rendelkezések tekintetében —a gyermekek sziileire és torvényes képviselbire.

Az SZMSZ id6beli hatdlya kiterjed a jévahagyas napjatél visszavonasig vagy moédositdsig. Az SZMSZ
felllvizsgdlata jogszabalyvaltozds, fenntartdi dontés, vagy az intézmény mikodését érintd lényeges
valtozas esetén kotelezd.

I1) Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti dbraja

Az Ovoda szervezeti felépitését a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 1. szdmd melléklete
tartalmazza, amely az intézmény vezetési, iranyitdsi és végrehajtasi szintjeit, valamint az egyes
munkakorok kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat abrazolja.

A szervezeti dbra dsszhangban all az alapitd okirattal, a hatdlyos jogszabdlyokkal, valamint a fenntarté
rendelkezéseivel. A szervezeti dbra naprakészen tartasaért az igazgato felels.

2. Az 6voda vezetési strukturaja

Az dvoda egyszemélyi felelGs vezetGje az igazgato, aki felelGs az intézmény jogszerd, szakszer(i és
gazdasagos mikodéséért, valamint a szakmai alapdokumentumokban foglaltak végrehajtasaért.

a) lIgazgaté

Az igazgatd az intézmény alkalmazottai felett — jogszabdlyban és fenntartéi dontésben meghatarozott
keretek kozott — munkaltatdi jogkort gyakorol.

Az igazgat6 felelGssége kiterjed kilondsen:

e azintézmény torvényes mikodésének biztositasara,

e az dvodai nevel6munka szakmai szinvonalara,

e az intézményi alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend) elkészitésére,
modositasara és betartatasara,

e 3 belsé ellenGrzési rendszer mikodtetésére,

e azintézmény képviseletére,

e agyermekek biztonsagos nevelési kornyezetének biztositasara.

e mindazon feladatokra, amelyeket a nemzeti koznevelésrél szélé torvény 69. §-a az
intézményvezetd hatdskorébe utal.

N
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Az igazgatd dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal mas
személy vagy testililet hataskorébe.

b) Igazgato-helyettes

Az igazgatd munkajat vezetSi megbizassal rendelkezd igazgatd-helyettes segiti, aki feladatait a
jogszabalyi és intézményi elGirdsok szerint latja el.

Az igazgaté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint kozrem(ikodik kilonosen:

e apedagdgiai munka szervezésében és ellenbrzésében,

e anevelési év rendjének végrehajtasaban,

e atanlgyi dokumentacio szabdlyszer(i vezetésének ellenGrzésében,

e a helyettesitési rend kialakitasaban és mikodtetésében,

e azintézményi alapdokumentumok végrehajtasanak nyomon kovetésében.

Az igazgaté-helyettes az igazgatd altal irdsban atruhazott hataskorben jar el, és tevékenységérdl
rendszeresen beszamol az igazgaténak.

Az igazgatd tdvolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes — a jogszabalyok és a fenntartdi
rendelkezések keretei kozott — teljes kord helyettesitési jogkorrel rendelkezik, és felel az intézmény
folyamatos miikodésének biztositasaért.

3. Az alkalmazotti kozdsség

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti, munkaviszonyban vagy egyéb
jogviszonyban allé személyek alkotjak.

3.1. Az alkalmazotti kozosség Osszetétele

Az alkalmazotti k6zosség munkakori struktiraja az intézmény alapfeladatdnak ellatdsahoz igazoddan
pedagdgusokbdl, a nevel6munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottakbdl, valamint technikai dolgozékbol
all. Az egyes munkakori csoportok az évoda nevelési, mikodtetési és lzemeltetési feladatainak
O0sszehangolt ellatasdban, egymadssal egylttmikodve vesznek részt, a jogszabalyokban és a belsé
szabdlyzatokban meghatarozott feladat- és hataskorik szerint.

a) Pedagégusok

A pedagoégusok az intézmény alapfeladatat képezé Ovodai nevel6munka szakszerl és jogszerd
ellatasaért felel6sek. Nevel6-fejleszté tevékenységiiket a hatdlyos koznevelési jogszabdlyok, az
intézmény alapitd okirata, valamint a Pedagdgiai Program cél- és feladatrendszere alapjan végzik, a
gyermekek mindenek felett allé6 érdekének érvényesitésével. Feladataikat az éves munkatervben
meghatdrozott intézményi célokhoz igazodva, sajat munkakori leirasukban rogzitett tartalommal,
valamint az igazgatd szakmai irdnymutatdsa szerint latjak el. A pedagdgus szakmai munkajaért egyéni
felel6sséggel tartozik, tevékenységét a nevelStestiilet tagjaként, az intézményi szervezeti és vezetési
rendbe illeszkedve végzi.

b) Nevel6munkat segit6 alkalmazottak

A nevel6munkat segit6 alkalmazottak az intézmény alapfeladatanak ellatasat tdmogaté tevékenységet
végeznek. Kozrem(ikodnek a gyermekek nevelésében, gondozasaban és felligyeletében, valamint
biztositjak a pedagdgiai munka szervezeti és targyi feltételeinek folyamatos és zavartalan mikodését.

]
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Munkdajuk soran egyuttmlkodnek az odvodapedagdgusokkal, és tevékenységiliket a pedagdgiai
feladatellatashoz igazodva végzik. Feladataikat a hatalyos jogszabdlyok, az intézményi szabdlyzatok és
a személyre sz6l6 munkakari leirasuk alapjan latjak el.

Szakmai és szervezési irdnyitdsukat — az intézményi munkamegosztas szerint — az igazgatd-helyettes
gyakorolja. Az évodatitkar feladatelldtdsa az intézmény Ugyviteli és adminisztrativ mikodéséhez
kapcsolédik; kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.

A nevel6munkat segit6 alkalmazottak kotelesek munkajuk soran el6segiteni a gyermekek biztonsagos
ellatasat és az intézmény m(ikodési rendjének betartasat.

c) Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk az intézmény mikodéséhez sziikséges technikai, higiéniai és karbantartdsi
feltételek biztositasaval jarulnak hozza az dvoda alapfeladatainak ellatasahoz. Feladatuk kiiléndsen az
intézmény épliletének, helyiségeinek és eszkozeinek rendeltetésszer(i hasznalhatdsagdnak fenntartdsa,
valamint a tiszta, biztonsagos és egészséges kornyezet biztositasa.

A technikai dolgozék tevékenységét az igazgatd-helyettes iranyitja, a napi munkaszervezés az
intézményi munkamegosztas szerint torténik. Munkajuk soran kotelesek egyiuttmdikodni az intézmény
vezetésével és alkalmazottaival annak érdekében, hogy az dvoda miikodése folyamatos, biztonsagos és
zavartalan legyen.

3.2. Az alkalmazottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatott személyek jogviszonydra a hatadlyos koznevelési és munkalgyi
jogszabalyok rendelkezései az iranyaddk, kiilonosen:

e apedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény,
e anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,
e avégrehajtasukrol sz6l6 rendeletek.

Az intézményben foglalkoztatas az aldbbi jogviszonyok keretében torténhet:
a) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriilnek alkalmazasra:

e a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személyek,
e anevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott azon alkalmazottak, akik a 2023. évi
LIl. t6érvény hatalya ald tartoznak.

E jogviszony tartalmara, a munkaidére, az el6meneteli rendszerre, a teljesitményértékelésre és a
felel6sségi szabalyokra a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 térvény rendelkezései iranyadok.

b) Ko6znevelési dolgozéi munkaviszony

Koéznevelési dolgozdi munkaviszonyban kerlilnek foglalkoztatdsra azok az alkalmazottak, akik nem
tartoznak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald, kiilondsen a muszaki, kisegitd és egyéb
m(ikodést biztosité munkakoérokben foglalkoztatott munkavallalok.

]
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E jogviszony tekintetében a 2023. évi LIl. torvény vonatkozé rendelkezései, valamint — az ott nem
szabdlyozott kérdésekben —a Munka Térvénykonyve az iranyado.

A munkaltatdi jogkort az intézmény alkalmazottai felett — jogszabalyban és fenntartoi rendelkezésben
meghatdrozott keretek kdzott — az igazgatd gyakorolja.

4. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

4.1. A feladat- és hataskorok meghatarozasa

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, valamint a kapcsolddd felelGsségi és
beszamolasirendet a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirds a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, illetve munkaviszony létesitésének kotelez6 melléklete, amely rogziti az
adott munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai, szervezési és adminisztrativ feladatokat.

A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el és adja ki. A munkakori leirds mdédositasa irdsban torténik,
és annak tényérdl az érintett alkalmazottat tdjékoztatni kell. A munkakori leirdsban meghatarozott
feladatokat — a jogszabalyi keretek kozott — az igazgatd egyedi, irdsbeli vezetGi utasitassal kiegészitheti
vagy pontosithatja.

4.2. A helyettesités rendje
A helyettesités rendjét:

e avezet6i munkakorok esetében jelen SZMSZ tartalmazza,
e egyéb munkakorok esetében a részletes helyettesitési szabdlyokat a munkakori leirdasok
rogzitik.
A helyettesités soran a helyettes kizarélag a munkakori leirasban vagy irdsban atruhazott hatdskor
keretei kozott jarhat el.

4.3. A munkakori leiras kotelez6 tartalmi elemei

A munkakori leiras kiilondsen tartalmazza:

e amunkahely, az alkalmazott és a munkakdr megnevezését,
e ajogviszony tipusat,

e amunkaidé meghatdrozasat,

e akozvetlen felettes megjelolését,

e a munkakor céljat,

o afeladat- és hataskor részletes meghatarozasat,

o afelel6sségi szabalyokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségeket,
e 3 szakmai elvarasokat,

e a képesitési kbvetelményeket.

A munkakori leirds tartalmanak meg kell felelnie a hatadlyos kodznevelési, munkaligyi és agazati
jogszabalyoknak.

4.4. Specifikus megbizdsok

Az évoda alapdokumentumaiban, valamint az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasara
az igazgatd hatdrozott vagy hatarozatlan idére sz616 irdsbeli megbizast adhat.
N
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Specifikus megbizassal ellathaté feladatkorok kiilondsen:

o tliz- és munkavédelmi felelGs,

e szakmai munkakozosség-vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

o egyéb, az intézmény mikodéséhez sziikséges megbizasok.

A megbizas tartalmazza:

e afeladat pontos meghatdrozasat,
e amegbizads id6tartamat,

e abeszdmoldsi kotelezettséget,

e a hataskor gyakorlasanak kereteit.

I11) Az intézmeény iranyitasa és vezetése

1. Az igazgato jogallasa és vezetdi feladatai

Az intézmény élén igazgatd all, aki az intézmény felelés vezetdje, és ellatja annak szakmai és szervezeti
irdnyitdsat. Az igazgatd megbizdsdra, jogalldsadra, valamint feladat- és hatdskorére vonatkozd
rendelkezések biztositjak az intézmény térvényes, szakszerl és eredményes mikodését.

1.1. Azigazgatdo megbizasanak rendje és jogallasa

A koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizadsa a hatalyos jogszabdlyi elGirasok szerint torténik. Az
igazgatot — nyilvanos palyazati eljaras lefolytatasat kovetéen — Budadrs Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete, mint fenntartd bizza meg, illetve menti fel. Az igazgatdi megbizdas hatarozott idére,
Ot év idGtartamra szol. A megbizas rendjére a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény,
valamint annak végrehajtasarél rendelkez6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyai irdnyaddk. Az
igazgatd tekintetében a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja, mig az intézmény alkalmazottai
felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgatd.

Az igazgatdi palyazati eljaras el6készitésével Osszefliggd feladatokat — a pdlydzati feltételek
meghatarozasa kivételével — a fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje latja el a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 4. § (6) bekezdése alapjan.

A koéznevelési intézmény vezetGi feladatainak ellatasara — eredménytelen palyazati eljaras esetén, vagy
egyéb indokolt kérilmények fennalldsakor — a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
alapjan legfeljebb egy évre sz616 ideiglenes igazgatdi megbizds adhatd. Amennyiben ideiglenes vezet6i
megbizas nem torténik, a vezetési feladatok ellatasarél az SZMSZ-ben kijel6lt helyettes gondoskodik a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.

1.2. Azigazgato feladatai és hataskore

Az igazgatd felel az dvoda jogszer(, szakszer(i, hatékony és gazdasdgos mikddéséért, valamint a
szakmai alapdokumentumokban foglaltak végrehajtasaért.

Az igazgat6 feladatai és hatdskore kiterjed kiilonosen:

e azintézmény torvényes mikodésének biztositasara,
e az 6évodai nevelémunka szakmai irdnyitdsdra és ellenGrzésére,

]
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e az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a Hazirend elkészitésére, mddositdsara és betartatasara,

e az éves munkaterv elkészitésére és végrehajtasanak ellenérzésére,

e az alkalmazottak feletti munkaltatdi jogok gyakorldsara a jogszabalyok és a fenntartdi dontések
szerint,

e 3 belsé ellenbrzési és értékelési rendszer mikodtetésére,

e apedagogusok teljesitményértékelésének lefolytatasara a 18/2024 (1V.4.) BM rendelet alapjan,

e agyermekek biztonsdgos nevelési kornyezetének biztositasara,

e azintézmény képviseletére.

Az igazgatd dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabdly, fenntartdi déntés vagy bels6 szabalyzat
nem utal mas személy vagy testilet hataskorébe.

2. Az igazgatd-helyettes feladatai és a helyettesitési rend

Az igazgatd munkajat igazgatd-helyettes segiti. Az igazgato-helyettes feladatait az igazgatd altal
meghatdrozott munkamegosztds, valamint sajat munkakéri leirdsa alapjan latja el.

Az igazgaté-helyettes kozremikodik kiilonosen:

e azintézmény napi miikodésének szervezésében,

e a pedagdgiai munka irdnyitasaban és ellen6rzésében,

e azintézményi dokumentumok végrehajtasanak nyomon kovetésében,
e az alkalmazotti k6z6sség munkajanak koordindlasaban.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgatot, kivéve azokat az ligyeket, amelyek jogszabaly vagy fenntartdi rendelkezés alapjan az igazgaté
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejlileg nem tartdzkodik az intézményben, az
azonnali intézkedést igényl6 lgyekben — a munkakori leirdsukban rogzitett keretek kozott — a
munkak6zosség-vezet6k jogosultak eljarni, és kotelesek intézkedéslkrdl az igazgatdt haladéktalanul
tajékoztatni.

3. A vezetBk és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményen bellli kapcsolattartas a vezet6k és az alkalmazottak kézott a hatékony m(ikddés és az
informaciok megfelel dramlasa érdekében szervezetten torténik.

A kapcsolattartas formai kiilénosen:

e személyes megbeszélések,
o ¢értekezletek,

e irdsos tajékoztatok,

o elektronikus kommunikacio.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes rendszeresen tajékoztatjdk az alkalmazotti kozOsséget az
intézményt érinté dontésekrdl, feladatokrdl és valtozasokrol. Az alkalmazottak kotelesek a vezeték felé
a feladatellatasuk soran felmeriilé Iényeges informacidkat, problémakat és rendkivili eseményeket
haladéktalanul jelezni.

]
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4. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény képviseletében torténd kiadmanyozds joga — a hatdlyos jogszabdlyok, kulondsen a
pedagogusok Uj életpalyadjardl szlé 2023. évi LIl. torvény, valamint a végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIl. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseivel dsszhangban — az igazgatét illeti meg. Az igazgatd az
intézmény torvényes képvisel6jeként jogosult az intézmény nevében jognyilatkozatot tenni, hivatalos
iratot alairni, valamint kotelezettséget vallalni a fenntartdi és jogszabalyi keretek betartdsdaval.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldsa — az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint — az igazgaté-helyettes feladata. A helyettes a kiadmanyozasi
jogot kizarélag a ra atruhazott hataskorben, a vonatkozd jogszabalyok és bels6é szabdlyzatok keretei
kozott gyakorolhatja, figyelemmel a fenntartdi irdnyitasbdl eredd korlatozasokra is.

A kiadmanyozas rendje kiterjed az intézmény valamennyi hivatalos iratara, kiilondsen a hatésagokhoz,
fenntartéhoz, szakmai szervezetekhez és mas intézményekhez cimzett levelezésre, az intézményi
dontéseket tartalmazé dokumentumokra, a munkaltatdi intézkedésekre, tovabba minden olyan
dokumentumra, amely az intézmény nevében tett jognyilatkozatot, kotelezettségvallalast vagy szakmai
allasfoglaldst tartalmaz. A kiadmanyozas soran biztositani kell az iratkezelésre, adatvédelemre és
kozérdekl adatok nyilvanossagdra vonatkozd elGirdsok betartdsat, valamint az ellenérizhetGség és
visszakereshet6ség feltételeit, kiilonos tekintettel egy hatdsdagi vagy fenntartdi ellenérzés soran elvart
dokumentaltsagra.

5. Atdmegtajékoztato szervek felé tortend nyilatkozattétel rendje

Az intézményt a tomegtdjékoztatd szervek (sajtd, televizid, radid, online média) felé kizardlag az
igazgato képviselheti. Az igazgatd a nyilatkozattételt megel6z6en — kiilondsen az intézmény m(ikodését,
gazdalkoddsat, rendkivili eseményt vagy a fenntartot érinté ligyekben — sziikség szerint egyeztet a
fenntartéval.

Az intézmény alkalmazottai a média részére az intézményt érint6 kérdésekben oOnalléan nem
nyilatkozhatnak. A nyilatkozat nem sértheti a gyermekek személyiségi jogait, nem tartalmazhat
személyes adatot jogalap nélkil, és nem veszélyeztetheti az intézmény jogszer( miikodését.

Rendkivili esemény esetén a kommunikacid sordn elsédleges szempont a gyermekek biztonsaga, a
tényeken alapuld tdjékoztatds és az adatvédelmi el§irdsok betartdsa.

V) Az intézmény mikddési rendje

1. Az dvoda nyitvatartasi rendje

Az 6voda a fenntarté altal meghatarozott id6keretben, a nevelési év rendjéhez igazodva mikddik.

Az évoda a nevelési év sordn heti 6t munkanapon, napi 12 6ras nyitvatartdsi idével, 6.00 ératél 18.00
Oraig fogadja a gyermekeket. Ett6l valo eltérés kizardlag a nemzeti innepek és a munkasziineti napok
jogszabdlyban meghatarozott rendje, valamint a fenntarté dontése alapjan torténhet. A nyitvatartasi
id6 esetleges mddositdsa a szlil6k részére el6zetesen, irdsban keriil kihirdetésre.

A nevelési év sordn legfeljebb 6t nevelés nélkili munkanap vehet6 igénybe, amelyeket az igazgatd az
éves munkatervben hataroz meg. A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjardl a szil6ket az intézmény
el6zetesen, irasban tajékoztatja.
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Az éves felljitasi és karbantartasi munkak elvégzése érdekében a fenntarté nyaron legfeljebb 6t hét
id6tartamra zarvatartast rendelhet el. A nydri zarvatartas id6pontjardl a sziil6ket legkésébb februar 15.
napjaig tajékoztatni kell. A nyari zarvatartas id6tartama alatt az 6voda hetente egy alkalommal, 8.00 és
12.00 dra kozott ligyeletet biztosit a hivatalos ligyek intézésére.

A nyitvatartdsi renddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

2. A gyermekek fogaddsanak rendje

Az 6voda a gyermekeket az SZMSZ-ben és a Hazirendben rogzitett nyitvatartasi idén belll fogadja. A
nyitvatartasi idén kiviil — el6re meghirdetett, rendkiviili esetek kivételével — az intézmény gyermekeket
nem vesz at.

A gyermek intézményi atvétele kizarélag akkor tekinthet6 megtorténtnek, amikor a szulé (torvényes
képvisel6) a gyermeket személyesen az o6voda dolgozdjanak — elsGsorban az adott csoport
Ovodapedagdgusdnak vagy a felligyeletet ellaté alkalmazottnak — atadja. A gyermek intézményi
felligyelete ezen id6ponttdl kezdddik. Az épililetbe torténd belépés 6nmagaban nem jelenti a gyermek
atvételét.

A gyermek tavozaskor torténd ataddasa kizardlag a szUld (torvényes képviselG), illetve az altala irdasban
meghatalmazott, nagykoru személy részére torténhet. A gyermek harmadik személy részére torténé
kiaddsa csak el6zetes, irasbeli sziilGi nyilatkozat alapjan lehetséges, amelyet az intézmény nyilvantart.

A gyermekek érkezésének és tdvozdsanak részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza. A Hazirend
el6irasai az intézmény valamennyi gyermekére és torvényes képvisel6jére nézve kotelezGek.

Az 6voda a nyitvatartasi id6 teljes tartama alatt biztositja a gyermekek feligyeletét. A gyermekek az
intézményben tartézkodasuk teljes ideje alatt felligyelet nélkil nem maradhatnak.

3. A nevelési év rendje

A nevelési év az 6voddaban a hatdlyos koznevelési jogszabdlyok rendelkezéseinek megfelel6en minden
év szeptember 1-jét6l augusztus 31-éig tart. Egységes keretet biztosit az intézmény pedagdgiai és
m(ikodési feladatainak tervezéséhez, valamint a pedagdgiai programban meghatarozott célok
megvaldsitasahoz.

A nevelési év rendjét az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg, 6sszhangban a fenntartéi
dontésekkel és a vonatkozd jogszabalyi elGirasokkal. Az éves munkaterv rogziti a nevelési év f6bb
szakmai feladatait, az intézményi rendezvények és programok (itemezését. A nevelési év soran
tervezett eseményekrél, sziinetekrél és rendkivili munkanapokrél a szll6k el6zetes tdjékoztatdst
kapnak az intézményben szokasos kommunikacids csatorndkon keresztiil.

4. Unnepek, megemlékezések, hagyomanydpolds rendje
Az 6voda nevelési tevékenysége soran kiemelt szerepet kap:

e azintézményi hagyomanyok apolasa,
e a kozosségi élmények erGsitése,
e az Unnepek pedagdgiai feldolgozasa.

Az évodaban megtartott Gnnepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza,
O0sszhangban a gyermekek életkori sajatossagaival. Az éves munkaterv rogziti az egyes események

id6pontjat, szervezési felelGseit, valamint a lebonyolitas f6bb kereteit.
N
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Az linnepek megszervezése soran biztositani kell:

e agyermekek érzelmi biztonsagat,
e az onkéntes részvétel elvét,
e a pedagodgiai célu, élményszerld megkozelitést.

Az Unnepi rendezvények el6készitése és lebonyolitdsa sordn az intézmény koteles gondoskodni a
m(ikodési rend, valamint a balesetvédelmi és gyermekvédelmi elGirasok betartasardl. A sziil6k
bevonasa az linnepi eseményekbe az éves munkatervben meghatarozott médon torténik, elGzetes
tajékoztatas mellett.

5. A vezet6k és az alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje

Az évoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint kerdil
meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Heti munkaideje Ko6tott munkaidé
Igazgaté 40 6ra 10 dra
Igazgatd-helyettes 40 6ra 24 éra

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két mliszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az:

e igazgatdi,
e igazgatdi-helyettesi feladatokat ellassak

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

e az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetGi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet&i feladatokat az igazgato-helyettesnek
kell ellatnia;

e az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatod helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijel6lt szakmai munkak6zsség vezetének kell
ellatnia;

e egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezet6 altal
irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes m(kddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdetére koteles munkara
képes dllapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban —a
munkaltato rendelkezésére allnia. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténé programok, stb.) a
pedagdgus a kotott munkaidejének letoltése utan is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd
a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silrgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagoégus munkaid6 beosztasat az évoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjeldlésével torténhet.

Egyéb tekintetben az Mt., a Puétv, az NKt és az 6voda milkodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az irdnyaddak.

6. A belépés és benntartdzkodas rendje nem o6vodai alkalmazottak

esetében

Az 6voda teriletére — a gyermekek biztonsaga és az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében — csak
indokolt esetben, az intézmény m(ikodési rendjének tiszteletben tartasaval lehet belépni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek (kilonosen: latogatdk, szakemberek, szolgdltatok)
az ovoda teriletén kizardlag engedéllyel, az igazgatd vagy az altala megbizott személy tudtaval és
beleegyezésével tartdzkodhatnak.

A belépés és benntartdzkodas feltételei:

e abelépés céljanak igazolasa,

e azintézmény rendjének és biztonsagi elSirasainak betartdsa,

e agyermekek személyiségi jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa,
e adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségek betartasa.

Az évoda teriiletén engedély nélkil kép- vagy hangfelvétel nem készithetd.

A benntartézkodds rendjének megsértése esetén az igazgatd jogosult a személyt az intézmény
elhagydsadra felszdlitani.

7. Rendkivili események kezelése

Rendkivili eseménynek mindsil minden olyan elGre nem tervezhet6 esemény, amely az intézmény
m(ikodését, a gyermekek biztonsagat vagy az alkalmazottak munkavégzését veszélyezteti.

Rendkivili esemény esetén az igazgatd — tavollétében az igazgato-helyettes — haladéktalanul megteszi
a sziikséges intézkedéseket a gyermekek és alkalmazottak biztonsaganak megérzése érdekében, és
értesiti a fenntartot, valamint a sziikséges hatdsagokat. A rendkiviili események kezelésének részletes
rendjét a kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak.

]
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Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen a tliz, robbantassal valé fenyegetés (bombariadd),
természeti katasztréfa, miszaki meghibasodas, vagy barmely olyan esemény, amely az intézményben
tartozkodok életét, testi épségét veszélyezteti. T(iz vagy bombariadd esetén az intézményben kilritési
terv szerint kell eljarni. A kilrités rendjét, a gylilekezési helyet és a felelGs személyek korét a Tlizvédelmi
Szabdlyzat és a kilritési terv tartalmazza.

Az alkalmazottak kotelesek a riasztds jelzését kovet6en haladéktalanul megkezdeni a gyermekek
biztonsagos kivezetését és a jelenléti ellenérzést. Az eseményrél az igazgatd haladéktalanul értesiti az
illetékes hatdsdgokat és a fenntartot.

8. Az dvoda éplletének fellobogdzasanak rendje

Az intézmény, mint dnkormanyzati fenntartasu kdznevelési intézmény kozépulletnek mingsil.

A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet alapjan az intézmény épulletén Magyarorszag zaszlajat allandd
jelleggel ki kell tlzni.Nemzeti (innepek és a nemzeti gydsznapok alkalmaval a zaszlé haszndlatara
vonatkozd jogszabalyi el6irasok szerint kell eljarni.

A zaszl6 mélté allapotanak biztositasardl, kihelyezésérdl, sziikség szerinti cseréjérdl az igazgato altal
kijel6lt munkavallalé gondoskodik. A fellobogdzas végrehajtdsanak ellenGrzéséért az igazgato felelSs.

9. Rekldmtevékenység az intézményben

Az intézmény teriiletén a gyermekeket kozvetleniil célzd gazdasagi reklamtevékenység nem folytathato.

Az 6voda teriiletén rekldmanyag, szérdlap vagy egyéb kereskedelmi célu tdjékoztatd kizardlag az
igazgato elGzetes engedélyével helyezhetd el, vagy terjeszthetd.

Nem engedélyezhets olyan reklamtevékenység, amely:

e agyermekek életkordnak nem megfeleld,
o egészségtelen életmddra 0sztdnoz,

e agyermekek befolyasolasara irdanyul,

e politikai vagy partpolitikai tartalmu.

A gyermekek személyes adatai rekldm- vagy marketingcélra nem hasznalhaték fel. A gyermekek
rekldmcélu szerepeltetéséhez minden esetben a szil6 irdsbeli hozzajaruldasa sziikséges, és az nem
sértheti a gyermek méltdsagat, biztonsagat és mindenek felett allé érdekét.

Az intézmény mikodését tdmogatd szponzoracio kizardlag a fenntartd el6zetes tajékoztatasa mellett
torténhet, és nem jarhat a nevelési tevékenység befolydsolasdval.

V)A pedagodgiai munka belsé rendje

1. A nevelGtestulet mikodése

Az évoda nevelGtestiletét az intézményben foglalkoztatott pedagdgus-munkakorben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevelG-oktaté munkat kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatottak alkotjak. A nevel6testiilet az dvoda pedagdgiai munkajat meghatarozo, jogszabalyban
rogzitett jogkorokkel rendelkez6 szakmai testiilet.

a) A nevelGtestiilet jogkore
N
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A nevelGtestiilet dontési jogkorrel rendelkezik kiilondsen:

e a Hazirend elfogadasaban
e a pedagodgiai munka értékelésével kapcsolatos kérdésekben,
e minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly a nevel6testiilet dontési jogkorébe utal.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik kiilonosen:

e azintézmény mikodését érint6, pedagdgiai vonatkozasu dontések elSkészitése sordn,
e a nevelGtestiletet érint6 egyéb kérdésekben, amelyeket jogszabaly vagy belsé szabalyzat
véleményezésre utal.

A nevel6testiilet jogkoreinek gyakorldsa soran koteles a hatdlyos jogszabalyok, valamint a fenntartéi
dontések figyelembevételére.

b) A nevelGtestiileti értekezletek rendje
A nevelGtestiilet feladatait értekezletek keretében latja el.
A nevel6testiileti értekezletek fajtai kiilondsen:

e nevelési évet indito értekezlet,
o félévi, évkozi értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet,
e rendkivili értekezlet.

A nevelGtestileti értekezleteket az igazgatd hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletekrél jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza:

e az értekezlet idGpontjat,

e ajelenlév6k nevét,

e anapirendi pontokat,

e ameghozott dontéseket és hatdrozatokat,

e avégrehajtasért felel6s személyeket és hatarid6ket.

4

2. A pedagodgiai munka ellendrzésének, értékelésének és a
teljesitményértékelés rendje

Az 6vodaban folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzését és értékelését az igazgatod végzi, az igazgatd-

helyettes kdzrem(ikodésével.

Az ellenGrzés és értékelés célja kiilondsen:

e a Pedagdgiai Programban foglaltak megvaldsulasanak vizsgdlata,
e anevel6munka szakmai szinvonaldnak fenntartasa és fejlesztése,
e ajogszabalyi és belsé szabalyzati elGirdsok betartasanak ellenGrzése.

A pedagdgiai munka ellenGrzése és értékelése kiterjed a pedagdgusok teljesitményértékelésére, amely
a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan torténik.

A teljesitményértékelést az igazgatd végzi a jogszabalyban meghatdrozott szempontok, eljarasrend és
hatarid6k szerint.

]
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Az ellenBrzés és értékelés formai kiilonosen:

o dokumentumellenérzés,

e hospitalas,

o beszdmoltatas,

e anevelési folyamat eredményeinek elemzése,

e ateljesitményértékelés jogszabaly szerinti lefolytatasa.

Az ellenGrzés és a teljesitményértékelés megadllapitdsairdl az érintett pedagdgus visszajelzést kap.
Indokolt esetben az igazgatd intézkedési tervet hataroz meg.

3. A szakmai munkakozossegek mikodese

Az O6vodaban a pedagdgiai munka szakmai fejlesztése érdekében szakmai munkakozosségek
m(ikédhetnek. A szakmai munkakozosség miikodésére és vezet6jének megbizasara a nemzeti
koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet rendelkezései irdnyadok.

A szakmai munkak6zosségek feladata kilonosen:

e a pedagdgiai munka mddszertani tdmogatasa,
e aszakmai tapasztalatok és jo gyakorlatok megosztasa,
e apedagdgiai innovaciok el6segitése.

A munkakozosségek vezetdi a tevékenységlikrél rendszeresen beszamolnak az igazgaténak.
A munkakozosségek miikodésének részletes rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A szakmai munkako6zosség-vezet6 megbizdsanak rendje

A szakmai munkakozosség tagjai kozlil a munkakozosség-vezet6t a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetben az igazgatd bizza meg.

A megbizas:

e hatarozott idGre, legfeljebb 6t évre adhatd,
e meghosszabbithatd.

A megbizas tényét, id6tartamat és feladatkorét az éves munkaterv tartalmazza.
A részletes feladat- és hataskoroket a személyre sz6l6 munkakori leirds rogziti.
A szakmai munkak6z6sség-vezet6 feladatai

A munkakoz6sség-vezets:

e Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, amely illeszkedik az intézmény éves
munkatervéhez és pedagdgiai programjahoz.

e Szervezi és koordinalja a munkak6z6sség szakmai tevékenységét.

e Részt vesz a pedagogiai munka belsé ellenGrzésében az igazgatd irdnyitasa mellett.

o Kbozremlkodik a pedagégusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet elGirasai szerint.

e Segiti az intézményi onértékelés pedagdgiai teriileteinek megvaldsitasat.

o ElGsegiti az egységes szakmai kdvetelményrendszer kialakitasat és érvényesitését.

N
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e Tamogatja a pedagdgusok szakmai fejl6dését, tovabbképzését.
o Nevelési év végén irdsos beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl, amely a
nevelGtestilet elé terjeszthetd.

EllenGrzési és javaslattételi jogkére
A munkako6z6sség-vezetd:

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat az éves munkaterv alapjan,

hidnyossag esetén jelzési kotelezettséggel él az igazgaté felé,

javaslatot tehet szakmai tovdbbképzésekre,

e azigazgato felkérése alapjan szakmai véleményt adhat a pedagdgus teljesitményértékeléséhez,

------

FelelGssége
FelelGs:

e a munkak6zosségi dokumentacid szabalyszer(i vezetéséért,
e az éves beszamolo elkészitéséért,
e az atruhazott ellenGrzési feladatok jogszabdlyszer( ellatasaért.

A munkakozosség-vezetd tevékenységérdl az igazgatdnak szamol be.

V1) A gyermekekkel kapcsolatos rendelkezések

1. A gyermekek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos szabalyok

A gyermek évodai jogviszonya a hatdlyos kdznevelési jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint
jon létre és a jogszabalyban rogzitett esetekben szlinik meg. A jogviszony keletkezésének alapja az
intézmény felvételi dontése. A gyermek az dvodai nevelésben vald részvételt nem a beiratds napjat
kdvetéen, hanem a felvételi dontésben meghatarozott kezd6 id6ponttdl jogosult megkezdeni.

A beiratds az 6vodai jogviszony létesitésére irdnyuld eljarasi cselekmény, amely 6nmagaban nem
eredményezi a nevelésben valé azonnali részvétel jogat. A jogviszony fennalldsa a felvételi hatarozatban
rogzitett idéponttol kezd6dik, amelyrdl a sziilS irdsbeli értesitést kap. Az intézmény a jogviszonnyal
Osszefligg6 dontéseit minden esetben irdsban rogziti, és az érintetteket igazolhaté mddon tajékoztatja

Az dvodai jogviszony fennallasa alatt az dvoda biztositja:

e agyermek neveléséhez szilkséges feltételeket,
e agyermek testi, lelki és érzelmi biztonsagat,
e agyermek jogainak érvényesilését.

Az d6voda a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat a hatdlyos adatvédelmi és iratkezelési
szabdlyok szerint vezeti. A nyilvantartasok kezelése soran az intézmény biztositja a személyes adatok
jogszerl, célhoz kotott és biztonsagos kezelését, valamint az adatok védelmét a jogosulatlan
hozzaféréssel, megvaltoztatassal vagy nyilvanossagra hozatallal szemben. Az adatkezelés kizardlag a
jogszabdlyban meghatarozott kérben és célbdl torténhet, az arra feljogositott személyek altal.

]
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2. A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok

Az 6voda kiemelt feladatanak tekinti a gyermekek védelmét, valamint a veszélyeztetettség
megel&zését, felismerését és a sziikséges intézkedések megtételét. Az intézmény a gyermekvédelmi
feladatok ellatasa soran a hatalyos jogszabalyokban meghatdrozott jelz6rendszeri kotelezettségeinek
eleget tesz, és miikodésében érvényesiti a gyermek mindenek felett allé érdekének elvét.

Az igazgaté felelds:

e agyermekvédelmi feladatok intézményi szintli megszervezéséért és koordinaldsaért,

e ajelzérendszeri kotelezettségek teljesitéséért,

e az egylittm(kodés biztositasaért a gyermekjoléti szolgalattal és mas illetékes szervekkel,
o aszikséges intézkedések dokumentalasaért és nyomon kovetéséért.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézmény alkalmazottai megismerjék a gyermekvédelmi
eljdrasrendet és tisztaban legyenek jelzési kotelezettséglikkel.

Az 6voda alkalmazottai kotelesek:

e a gyermekekkel kapcsolatos bdntalmazds, elhanyagolds vagy veszélyeztetettség gyanujat
haladéktalanul jelezni az igazgatdnak,

e a tudomdsukra jutott, gyermekvédelmi szempontbdl relevans informacidkat bizalmasan
kezelni,

o kozrem(kodni a gyermekvédelmi intézkedések végrehajtasaban.

Az intézmény a gyermekvédelmi feladatok elldtdsa soran egylittm(kodik a sziil6kkel, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival, és sziikség esetén kezdeményezi a hatdskorrel rendelkezd
szervek eljarasat.

3. Baleset-megel8zés és gyermekvédelmi intézkedések

Az O6voda gondoskodik az dévodai nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, valamint a gyermekbalesetek megel6zésérdl.

Az O6vodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, valamint a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda

e  Munkavédelmi (munkabiztonsdgi) Szabalyzata,
e Tlzvédelmi Szabalyzata,
e Kockazatértékelési Szabdlyzata

tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, valamint az
intézményben érvényes 6vé-védd elSirdsokat, amelyek betartasa a gyermekekre, a szlil6kre és az dvoda
alkalmazottaira egyarant kotelez6.

Az 6voda alkalmazottai kotelesek:

e arajuk vonatkozd baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat betartani,
e agyermekek biztonsagat veszélyeztet6 korilményeket haladéktalanul jelezni az igazgatdonak,
o baleset bekovetkezése esetén a sziikséges azonnali intézkedéseket megtenni.

]
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A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaréo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
kivizsgalas soran fel kell tarni a balesetet kivalté, valamint az ahhoz kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat, és meg kell hatdrozni a megel6zést szolgald intézkedéseket. Ezeket a
gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
|évé elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani.

Amennyiben rendkiviili esemény miatt az elektronikus rendszer haszndlata atmenetileg nem
lehetséges, a balesetrdl papiralapu jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat —
az elektronikus Uton rogzitett jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarto részére.

Sulyos gyermekbaleset esetén az igazgatd haladéktalanul értesiti a fenntartét és az illetékes
hatdsagokat.

4. A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

Az dvoda a gyermekek egészségének megébrzése érdekében egyluttmUkodik:

e az 6vodaorvossal,
e avéddéndi szolgalattal,
o szikség esetén egyéb egészségligyi szolgaltatdkkal.

Az egylttm(ikodés keretében az intézmény biztositja az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitasdanak
feltételeit, valamint gondoskodik az ehhez szlikséges szervezési feladatok ellatasarol.

A rendszeres egészségligyi felligyelet korébe tartozik kiilonosen:

e életkorhoz kotott szlirvizsgalatok,
e jarvanylgyi intézkedések,
e egészségvédelmi tanacsadas.

Az intézmény jarvanylgyi helyzetben a hatdlyos kézegészségligyi elGirasok szerint jar el, és biztositja az
el6irt megel6z6 intézkedések végrehajtasat. A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos adatok
kezelése a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaval torténik.

Az egészségligyi ellatds megszervezése az igazgato feladata, a szlil6k el6zetes tajékoztatasa mellett. Az
intézmény gondoskodik arrél, hogy a sziil6k a vizsgalatok idGpontjardl és jellegérél megfelel§ id6ben
informaciot kapjanak, valamint biztositott legyen az ellatas jogszabalyoknak megfelel6 dokumentaldsa.

VII) Kapcsolattartas és egytttmikodes

1. Kapcsolattartas a sztl6kkel

Az 6voda kiemelt feladatanak tekinti a sztil6kkel valé egylttm(ikodést, amely a gyermekek harmonikus
fejlédését szolgalja.

A kapcsolattartas formai kiilonosen:

e sz{lGi értekezletek,
o fogaddorak,
e egyéni megbeszélések,

e irasos és elektronikus tajékoztatdk.
1
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Az dvoda biztositja, hogy a sziil6k rendszeres, hiteles és idGszer tajékoztatast kapjanak:

e agyermekek fejlédésérdl,

e az 6voda mikodésérdl,

e anevelési év rendjérdl,

e azintézményt érint6 fontos valtozasokrdl.

A szUl6k és az évoda kozotti kapcsolattartas soran az adatkezelés a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok
szerint torténik.

2. A SzUl6i Szervezet mikodése

Az 6vodaban a szil6k kozossége jogosult SzilGi Szervezet (SziilGi Munkakozosség) létrehozasara és
mikodtetésére a hatdlyos jogszabalyok szerint.

A SzUl6i Szervezet az dévodaba jard gyermekek szileinek képviseletét ellato, egylttm(ikodési és
véleményezési jogkorrel rendelkezd kozosség, amely az évoda nevel6munkdjat segité partnerként
makodik.

A SziilGi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik kiilondsen:

e az 6évoda Hazirendjének elfogaddsa és mddositdsa el6tt,
e a3z dvoda mUikodését érintd, a szilGket kdzvetlenil érint6 kérdésekben,
e anevelési év rendjével kapcsolatos tdjékoztatdsokkal 6sszefliggésben.

A Szil6i Szervezet egyetértési joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozott esetekben, kiilondsen
a szlil6ket érintd egyes kérdésekben, amennyiben ezt jogszabaly elGirja.

A Sziil6i Szervezet jogosult:

e javaslatokat megfogalmazni az 6voda mikddésével és nevelémunkajaval kapcsolatban,

o kozrem(kddni az dvodai kbzosségi programok szervezésében,

o tdjékoztatast kérni az d6voda miikodését érint6, a gyermekek nevelésével 0Osszefliggd
kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet mikddésének rendjét sajat maga hatarozza meg, mikodése nem sértheti az dvoda
jogszerld miikodését, az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat, valamint a gyermekek
mindenek felett all6 érdekét.

Az igazgatd biztositja a Sz(l6i Szervezet m(ikodéséhez sziikséges kapcsolattartast, és lehet6séget teremt
arra, hogy a SzilGi Szervezet véleményét az intézményt érint6 dontések meghozatala el6tt kifejthesse.

Az intézmény igazgatdja a Sziil6i Szervezettel rendszeres és dokumentalt kapcsolatot tart fenn.

Az igazgatd és a Sziil6i Szervezet képvisel6i nevelési évenként legaldbb egy alkalommal hivatalos
egyeztetést tartanak, amelyen attekintik:

e azintézmény mikodésének tapasztalatait,

e apedagdgiai munka aktualis kérdéseit,

e aszulBket érint6 tervezett intézkedéseket,

e anevelési év rendjével kapcsolatos feladatokat.

Az egyeztetésrél emlékeztetd vagy jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza az elhangzott javaslatokat,

véleményeket és az esetleges intézkedéseket.
-
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A SzUil6i Szervezet véleményezési joganak gyakorlasa soradn az igazgatd a dontést megel6z6en —indokolt
esetben irdsban — biztositja a véleménynyilvanitas lehet6ségét, és annak megtorténtét dokumentalja.

Rendkivili, a szul6ket széles korben érint6 kérdés esetén az igazgatd soron kivili egyeztetést
kezdeményezhet. A kapcsolattartas soran biztositani kell az adatvédelmi elSirdsok maradéktalan
betartasat.

3. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az 6voda a fenntartdval folyamatos, egylttm(ikédésen alapulé kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas
célja az intézmény jogszer(, szakszer( és zavartalan mikodésének biztositasa, valamint a fenntartoi
irdnyitasbdl és ellenérzésbdl fakado feladatok 6sszehangolasa.

Az igazgaté rendszeresen tajékoztatja a fenntartét:

e azintézmény mikodésérdl,

e ajogszabdlyokban és fenntartéi rendelkezésekben meghatarozott kérdésekrdl,
e arendkivili eseményekrél,

e akinevezett munkavallalék jogviszonyardl,

e agyermeklétszam alakuldsardl.

Az igazgato a fenntartd részére adatot szolgaltat, beszdmolot készit, valamint eleget tesz a fenntartéi
ellen6rzésekhez kapcsoldodd adatszolgaltatdsi és egylttm(ikodési kotelezettségeknek. Rendkiviili
esemény bekovetkezése esetén a fenntarté haladéktalan értesitése kotelezd.

A fenntarté dontéseit az dvoda m(ikodése soran koteles figyelembe venni és végrehajtani. A fenntartéi
hatarozatok és utasitdsok végrehajtasarodl az igazgatd gondoskodik, és sziikség esetén intézkedési tervet
készit azok megvaldsitasara. Az egylittm(ikodés keretében az intézmény biztositja a fenntartd szamara
az ellen6rzéshez sziikséges dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférést.

4. Egyuttmkodes kilsd intézményekkel

Az o6voda feladatainak eredményes elldtdsa érdekében rendszeres, tervezett és dokumentalt
egyuttmlkodést tart fenn a gyermekek nevelésében, fejlesztésében és védelmében érintett kiilsé
intézményekkel és szervezetekkel.

Az egylttm(kodés célja kilonosen:

o agyermekek mindenek felett all6 érdekének érvényesitése,

e anevel6munka hatékonysaganak novelése,

e aveszélyeztetettség megel&zése és kezelése,

e ajogszabdlyban elGirt jelz6rendszeri kotelezettségek teljesitése.

Az egyuttmiikodés megszervezéséért és koordinalasdért az igazgatd felelSs, a feladatok ellatasdba az
igazgatd-helyettes és az érintett pedagdgusok bevonhaték.

a) A kapcsolattartas altalanos formai

A kils6 intézményekkel vald kapcsolattartas — az egylttmUikodés jellegétél és céljatél fliggben — az
aldbbi egységes formakban valdsul meg:

e irdsos megkeresések, jelzések, dokumentumkdildés,
e személyes szakmai egyeztetések, konzultaciok,
]
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o esetmegbeszélések, esetkonferencidk,
e elektronikus kapcsolattartas,
e aszll6k bevonasaval torténd egyeztetések (sziikség szerint).

A kapcsolattartds minden esetben a hatdlyos adatvédelmi el6irdasok betartasaval, valamint
dokumentalt médon torténik.

b) Az egyuttmiikodés tartalma intézménytipusonként
Az dvoda egylttm(ikodik kilénosen az alabbi kiils6 intézményekkel:
Pedagogiai szakszolgdlattal, kiilonosen:

o agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése,

e asajatos nevelési igény, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség felismerése,
o szakértGi vizsgalatok kezdeményezése,

o fejlesztd ellatasok megszervezése és nyomon kovetése érdekében.

Gyermekjdléti szolgalattal, kiilénosen:

e agyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
e jelz6rendszeri kotelezettségek teljesitése,
e intézkedések 6sszehangoldsa és nyomon kovetése érdekében.

Egészségligyi szolgaltatdkkal, kiilonosen:

e az dvodaorvosi és védindi ellatas biztositasa,
e szlir6vizsgalatok megszervezése,
e jarvanyligyi és egészségvédelmi intézkedések végrehajtasa érdekében.

Mas nevelési-oktatasi és kulturalis intézményekkel, kiilonosen:

e az évoda—iskola atmenet tdmogatdsa,
e agyermekek kozosségi élményeinek gazdagitasa,
e szakmai tapasztalatcsere érdekében.

c) Az egyittmiikodés dokumentalasa

A kiilsé intézményekkel vald egylttmiikodés Iényeges eseményeit az évoda a vonatkozd jogszabalyok
és belsd szabalyzatok szerint dokumentalja.

Az egylttm(ikodés részletes rendjét az éves munkaterv és a kapcsolédé intézményi dokumentumok
tartalmazzak.

5. A hit- és vallasoktatas megszervezésének rendje

Az intézményben — a 2011. évi CXC. torvény 35. §-a alapjan — a bejegyzett egyhazak a szil6k irasbeli
igénye alapjan hitre nevelést szervezhetnek. A hitre nevelésben vald részvétel nkéntes, azon kizardlag
a szUl6 irasbeli kérelme alapjan vehet részt a gyermek.

Az intézmény biztositja a hitre nevelés megtartdsdhoz sziikséges helyiséget és — az évodai napirendhez
igazodd —idGkeretet. A hitre nevelés megszervezése nem zavarhatja az 6voda pedagdgiai programjaban

]
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meghatdrozott nevelési feladatok ellatasat. A hitre nevelést tarté személy nem mingsul az intézmény
alkalmazottjanak, felette munkaltatdi jogkort az intézmény nem gyakorol.

A kapcsolattartds és az id6pont-egyeztetés rendjéért az igazgatd felelds.

VIII) Az intézmeény gazdalkodasanak rendje

1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az 6voda gazdalkoddsa a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartd rendelkezései, az intézmény alapitd okirata,
valamint a fenntartd és az intézmény kdzotti munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik.

Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a fenntarto
altal kijelolt gazdasagi szervezet latja el.

Az intézmény gazdalkodasanak célja:

e az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e arendelkezésre allé el6iranyzatok jogszer(, célszer( és takarékos felhasznalasa,
e az atlathatd és ellendrizhet6 gazdalkodds megvaldsitdsa.

2. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje

Az 6voddban a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas rendjét kilon belsé szabalyzat hatarozza meg.

E feladatok ellatasa a ,Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozds rendjének szabdlyzata” elGirdsai szerint torténik, Osszhangban az allamhdaztartasra
vonatkozd jogszabalyokkal.

A szabdlyzat rogziti kilénosen:

o a kotelezettségvallaldsra jogosult személyek korét és a jogkor-atruhdazas rendjét,

e apénzlgyi ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvdnyozas személyi és eljarasi feltételeit,
e az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat,

e agazdasagi események dokumentalasanak és nyilvantartasanak rendjét.

Az igazgatd felel6s azért, hogy az intézmény gazddlkodasdval 6sszefiiggé feladatok a hivatkozott
szabdlyzat szerint kertljenek ellatasra, és hogy az érintett dolgozdk a szabalyzat tartalmat megismerijék
és alkalmazzak.

3. Vagyonkezeléssel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda a haszndlatdba adott, valamint a kezelésében 1év6 vagyont — ideértve a munkavégzéshez
szlikséges eszkozoket — a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd rendelkezései és a belsé szabalyzatok
szerint rendeltetésszer(ien, felel6sen és a vagyon védelmét szem el6tt tartva hasznalja.

3.1. Az intézményi feladatellatast szolgal6 vagyon

Az intézmény feladatellatdsat szolgdld vagyon kiilondsen:

e azintézmény székhelyél szolgald ingatlan
o Székhely helyrajzi szama: 1036/64
N
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o Székhely alapteriilete: 5804 m?
e a mindenkori szamviteli nyilvantartdsokban és mérlegben kimutatott eszk6zok és
vagyontargyak.

Az intézmény hasznalataban allo épllet az 6nkormanyzati torzsvagyon részét képezi, korlatozottan
forgalomképes vagyonelemnek mindsiil.

A koltségvetési szerv az ingatlan és az onkormdnyzati torzsvagyon korébe tartozd vagyonelemek
tekintetében nem jogosult azok elidegenitésére, megterhelésére, biztositékul torténé felhasznaldsara
vagy mas moédon torténé hasznositdsara a fenntarté el6zetes dontése nélkil.

A koltségvetési szerv a haszndlataban |év6 vagyon feletti rendelkezési jogot Budadrs Varos
Onkormanyzata Képvisel8-testiiletének a mindenkor hatdlyos, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarél sz616 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint gyakorolja.

3.2. A feladatok ellatasahoz biztositott munkaeszkozok

Az intézmény biztositja a munkavallalok szamdra a feladataik ellatdsdahoz sziikséges munkaeszkozoket,
kiilonosen:

e a pedagdgusok nevelG-oktatd és adminisztrativ munkdjahoz sziikséges eszkozoket,
e azintézmény mikodését tdmogatd technikai és irodai eszkozoket,
e azinformatikai eszkdzoket és infrastrukturat.

A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok korébe tartozhatnak kiilondsen:

e szamitdgép vagy laptop,

e internet-hozzaférés,

e nyomtatasi és masoldsi lehetbség,

e a2 jogszabalyban elGirt, illetve az intézményi adminisztraciohoz szikséges elektronikus
rendszerek és szoftverek elérése.

A biztositott munkaeszkozok:

e azintézmény tulajdonat vagy hasznalatdban Iévé vagyont képezik,
o kizardlag rendeltetésszerlien hasznalhatok,
e Jdllaguk megdvasaért a haszndlé munkavallald felel6sséggel tartozik.

A munkaeszk6zok nyilvantartasara, hasznalatara, karbantartasara, pétlasara, valamint az esetleges
karesemények kezelésére a vonatkozd belsé szabalyzatok — kiilondsen a leltarozasi és vagyonvédelmi
szabdlyzatok — rendelkezései irdnyadok.

Az intézmény vagyonkezelési kotelezettsége kiterjed kiiléndsen:

e az eszkdzok allagdnak megdvasara,

e arendeltetésszer(i hasznélat biztositasara,

e avagyon nyilvantartdsanak pontossagdra és naprakészségére,
e a haszndlat soran bekovetkezd valtozasok jelzésére.

]
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3.3. Avagyontargyak nyilvantartasa

Az 6voda a vagyon nyilvantartdsat, szambavételét és ellenGrzését az Eszkozok és Forrasok
Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatdban meghatarozott rend szerint végzi, 6sszhangban a szamviteli
és allamhdztartasi jogszabalyokkal.

A leltarozas célja:

e azintézmény kezelésében |év6 vagyon teljes kord szdmbavétele,
e a konywviteli nyilvantartasok és a tényleges allapot egyez6ségének biztositdsa,
e avagyon védelmének és az anyagi felelGsség érvényesitésének elGsegitése.

Az eszkozok leltarozasa:

e ajogszabalyban és a bels6 szabdlyzatban meghatarozott gyakorisaggal,
e mennyiségi felvétellel és/vagy egyeztetéssel,
e el6re meghatarozott Gitemterv alapjan torténik.

Az igazgat6 felelds:

e aleltdrozasi kotelezettségek teljesitéséért,

e aleltdrozdsban kézrem(ikodék kijeloléséért,

e aleltdreredmények alapjan sziikséges intézkedések megtételéért,
e avagyon védelmével 6sszefliggd szabalyok betartatdsaért.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos részletes eljardsrendeket — igy kilondsen a leltarozds madjat,
gyakorisagat, a felel6sségi koroket, a leltarkilonbozetek kezelését és a bizonylatok megé6rzését — az
intézmény Leltarozasi Szabdlyzata tartalmazza.

3.4. A munkavallaldk altal bevitt eszk6zok hasznalatanak rendje

Az intézmény terilletére a munkavégzéshez, illetve a munkdba jardshoz nem sziikséges targyak
kizarélag az igazgato elGzetes engedélyével vihetSk be. Az engedélyezés soran figyelembe kell venni a
gyermekek biztonsagat, az intézményi vagyon védelmét, valamint a zavartalan feladatellatas
kovetelményeit.

Amennyiben az alkalmazott az engedélyezési kotelezettséget megszegi, és ezzel 6sszefliggésben kar
kovetkezik be, az intézmény — mint munkaltato — a bekévetkezett karért kizardlag szandékos karokozas
esetén tartozik felel6sséggel.

Az intézmény alkalmazottai a mobiltelefonjukat a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas teljes
id6tartama alatt kizardlag lenémitott allapotban tarthatjdk maguknal. A késziilék haszndlata kizardlag
rendkivdli, halaszthatatlan esetben megengedett.

Munkaid6ben, a gyermekek jelenlétében — igy kiilondsen a csoportszobdban és az udvaron —
magancélu telefonbeszélgetés nem folytathatd.

A fenti el6irdsok betartasa a gyermekek testi-lelki biztonsaganak, a zavartalan pedagégiai munka
biztositasanak, valamint az intézmény jé hirnevének védelmét szolgdlja. Az elGirasok megsértése
munkajogi kovetkezményeket vonhat maga utdn a hatdlyos jogszabalyok szerint.
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4. A koltségvetés tervezésevel és végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az intézmény, mint 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv gazdalkodasat a hatalyos dllamhaztartasi jogszabalyok, kilondsen az
allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. toérvény, valamint annak végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan végzi.

Az intézmény bevételeibdl, valamint a fenntartd és irdnyitd szerv dltal biztositott koltségvetési
tdmogatasbdl gondoskodik az alapitd okiratban meghatarozott kézfeladatainak ellatasarél.

A fenntartasi és m(kodési kiadasokat az évente elkészitett és az irdanyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetés tartalmazza.

Az elemi koltségvetés tervezésével, mdodositasaval, végrehajtasdval, valamint az éves beszamold
elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa a Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala és
az intézmény kozott fenndlld, mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan torténik.

Az igazgato felelds a koltségvetési elGirdnyzatok jogszerd, célszer( és takarékos felhasznaldsaért.
A koltségvetés végrehajtasara szolgaldé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15815604

e aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Budaors
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budadrs Szabadsag ut 131/a
e a koltségvetési szerv addszama: 15815604-2-13

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az ©6nallé koltségvetési szerv hataskorébe
tartoznak.

IX) lratkezelés és adatvedelem

1. Az iratkezelés rendje

Az 6voda iratkezelési tevékenysége a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartd rendelkezései, valamint az
intézmény Iratkezelési Szabdlyzata szerint torténik.

Az iratkezelés célja:

e az intézmény mikodésével Osszefliggd iratok szabalyszer( keletkeztetése, nyilvantartasa,
kezelése és megébrzése,

e az ligyintézés atlathatosaganak és ellendrizhet8ségének biztositasa,

e aziratok hitelességének és visszakereshet6ségének garantalasa.

Az 6vodaban keletkez6 iratok kezelésére vonatkozd részletes eljarasrendet — kilonosen az iktatas,
irattarozas, selejtezés és levéltarba adas szabdlyait — az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben elektronikus Uton el6allitott nyomtatvany hitelesitett papiralapu nyomtatvanyként is
alkalmazhaté. Az ilyen nyomtatvany hitelesitésére az igazgatd jogosult, tdvolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ szerinti helyettesitési rend alapjan eljaré vezetd. A hitelesités a dokumentum
N
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kinyomtatasat kovetben, keltezéssel, sajat kez(i aldirassal és az intézmény hivatalos
bélyegz6lenyomatdval torténik. A hitelesitett papiralapd nyomtatvanyt — amennyiben iktataskoteles —
iktatni kell, és a papiralapu iratokra vonatkozd szabdlyok szerint kell kezelni és megGrizni. Biztositani
kell, hogy a hitelesitett papiralapi nyomtatvany és az alapjdul szolgald elektronikus dokumentum
tartalma egymassal egyez6, visszakereshets és utdlag is ellenérizhet6 legyen.

Az iratkezelési feladatok ellatdsaért az igazgatd felelGs, az operativ feladatokat az altala kijelolt
alkalmazottak latjak el.

2. Az internetes kozzététel rendje

Az intézmény honlapjan kozzétett tartalmak jogszer(iségéért és naprakészségéért az igazgatd felel. A
kozzétételre kerlil6 dokumentumokat és tdjékoztatdkat az igazgatd vagy az dltala kijelolt személy hagyja
jova.

Az intézményi alapdokumentumok mddositasat kovetéen a frissitett valtozatot haladéktalanul, de
legkés6bb 15 napon beliil kozzé kell tenni. Gyermekrél késziilt fénykép, vided vagy egyéb személyes
adat az interneten kizardlag a sziil6 el6zetes irdsbeli hozzajarulasaval tehet6 kozzé. Az internetes
fellileteken t6rténd adatkezelés sordan a GDPR és az Info tv. elGirdsait maradéktalanul be kell tartani.

3. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyok

Az évoda a személyes adatok kezelését a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok — kiilondsen az altaldnos
adatvédelmi rendelet (GDPR) és az agazati jogszabalyok — elGirdsai szerint végzi.

Az adatkezelés alapelvei kiilondsen:

e jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag,
e célhoz kotottség,

e adattakarékossag,

e pontossag,

o korlatozott tarolhatdsag,

e integritds és bizalmas jelleg biztositasa.

Az 6voda adatkezelése kiterjed kiilondsen:

o agyermekekkel kapcsolatos adatok kezelésére,

e aszil6k és torvényes képvisel6k adatainak kezelésére,

e az alkalmazottak személyes adatainak kezelésére,

e azintézmény mikodésével 0sszefliggb egyéb adatkezelésekre.

Az adatkezelés részletes szabalyait az intézmény Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az adatkezelés jogszerliségéért és az adatvédelmi kovetelmények betartdsdért az igazgatd felelGs.

4. Adatbiztonsag és hozzaférési jogosultsagok

Az o6voda gondoskodik a kezelt adatok megfelel6 szintl védelmérdl annak érdekében, hogy
megakadalyozza:

e az adatok jogosulatlan megismerését,
e megvaltoztatasat,

o megsemmisitését vagy elvesztését.
N
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Az adatbiztonsagi intézkedések kiterjednek kilénosen:

e a papiralapu iratok biztonsagos taroldsara,
e az elektronikus adatallomanyok védelmére,
e a hozzaférési jogosultsadgok szabdlyozasara.

A személyes adatokhoz kizardlag azok a személyek férhetnek hozz4, akiknek az a munkakori feladataik
elldtasahoz sziikséges.

Az elektronikus Uton érkezett, illetve az intézményben elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokat a vonatkozd iratkezelési rend szerint kell nyilvantartani, és — amennyiben
iktataskotelesek — iktatni kell. Biztositani kell az elektronikus dokumentumok hitelességének
meglrzését, a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet, valamint a kijelolt hivatalos elektronikus
csatornak hasznalatat. Az intézmény az elektronikus uton kezelt iratok és adatallomanyok védelme
érdekében rendszeres biztonsagi mentést alkalmaz: a napi munkavégzés soran keletkezett adatokrdl
napi mentést, a teljes adatadllomanyrodl legalabb heti rendszerességgel teljes kord mentést kell késziteni.
A mentéseket elkiilonitett, jogosultsaggal védett adathordozdn vagy biztonsagos szerveren kell tarolni.
Az adat-helyreadllitas mikoddképességét évente legalabb egy alkalommal ellenérizni és dokumentalni
kell. A biztonsdgi mentési rendszer miikodtetéséért az igazgato felel6s.

5. Kozérdekd adatok nyilvdnossaga

Az 6voda biztositja a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét a hatdlyos
jogszabdlyok szerint.

Az 6voda alapdokumentumai — kiiléndsen:

e aPedagdgiai Program,

e aSzervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ),

e a Hazirend,

e valamint az intézmény m(ikodését meghatarozé egyéb bels6 szabalyzatok —

az 6voda weboldalan elektronikus formaban, tovabba az intézményben nyomtatott formaban is
folyamatosan elérhet6k és megtekinthetdk.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatban tajékoztatast kérni az igazgatétdl vagy az igazgatd-helyettestdl
lehet, el6zetes id6pont-egyeztetést kovetben, a nevelési év sordn, munkanapokon.

A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitése sordn az évoda az iratkezelési és
adatvédelmi szabalyok betartdsaval jar el.

6. Titoktartasi kotelezettseg

6.1. A titoktartdsi kotelezettség jogalapja

Az intézmény alkalmazottait a nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 42. §-a alapjan
titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint barmely, az intézménnyel
fenndlld munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében végzett tevékenység soran tudomasra jutott
adatokra egyarant kiterjed.

]
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6.2. A titoktartasi kotelezettség tartalma

Az igazgatdt, az igazgatd-helyettest, az dvodapedagdgust, a pedagdgiai asszisztenst, az dvodatitkart,
valamint minden olyan személyt, aki a gyermek nevelésében, felligyeletében vagy ellatdsdban
kozrem(kodik, hivatdsanal fogva titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra és informacidra vonatkozdan, amelyrél feladata ellatasa soran
szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed kilondsen:

e agyermek személyes és kiilonleges adataira,

e egészségi dllapotdra,

o fejl6désére, magatartdsara,

e csalddi, szocidlis koriilményeire,

e gyermekvédelmi intézkedésekre,

e anevelGtestlleti megbeszéléseken elhangzott informacidkra.

A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megsziinését kbvetGen is fennmarad

6.3. A torvényes képvisel6 tajékoztatasa

A gyermek torvényes képviselSjével kozolheté minden, a gyermekével 6sszefliggé adat, kivéve, ha az
adat kozlése a gyermek érdekét sulyosan sértené vagy veszélyeztetné.

Az adat kozlése akkor minGsiil a gyermek érdekét sulyosan sértének vagy veszélyeztetének, ha olyan
korilményre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejl6dését akadalyozza,
és amelynek bekovetkezése a torvényes képvisel6 magatartasara vagy mulasztdsara vezetheté vissza.

6.4. Szakmai megbeszélések

A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjai kozotti, a gyermek fejlédésével
Osszefligg6 szakmai megbeszélésekre.

A megbeszélésen részt vevl személyeket azonban a titoktartasi kotelezettség valtozatlanul terheli, az
ott elhangzott informacié harmadik személy részére nem kdzolhetd.
6.5. Felmentés a titoktartasi kotelezettség aldl
A titoktartasi kotelezettség aldl a torvényes képvisel irdsban felmentést adhat, kivéve, ha az
adatkezelés jogszabalyi kotelezettségen alapul.
6.6. Jogszabalyon alapuld adattovabbitas
A titoktartasi kotelezettség nem akadalyozza:
e a2011. évi CXC. torvény 41-44. §-a szerinti kotelezd nyilvantartast és adattovabbitast,
e aKIRrendszerbe torténé adatszolgaltatast,
o a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetésével 6sszefiiggd, a gyermekek védelmérdl és a

gyamugyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. §-a szerinti jelzést,
e hatdsagi vagy birdsagi megkeresés teljesitését.

Az ilyen adattovabbitas kizardlag jogszabalyi felhatalmazas alapjan, dokumentalt médon torténhet.

]
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6.7. Egyéb adatkozlés tilalma

A jogszabdlyban meghatarozott eseteken tul a gyermekre vonatkozé adat harmadik személy részére
nem kozélhetd.

X)A belsé ellenérzés rendje

1. A belsé ellenGrzés célja és feladatai

Az 6vodaban m(ikodé belsé ellenGrzési rendszer célja, hogy el6segitse az intézmény jogszerd,
szabdlyszer(, hatékony és eredményes miikodését, valamint tdmogassa a vezetdi dontéshozatalt.

A belsé ellen6rzés feladata kiilonosen:

e azintézmény mikodésének jogszabalyi megfelelG6ségének vizsgdlata,

e az intézményi alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) foglaltak
érvényesiilésének ellenbrzése,

e a pedagodgiai munka megvaldsulasanak és mindségének ellenérzése,

e agazdalkodas szabalyszerliségének vizsgdlata,

e a belss szabdlyzatok betartasanak ellenérzése,

e a kockazatok feltarasa és a megel6z6 intézkedések tamogatasa.

2. A bels6 ellen6rzés rendszere és formai

Az évodaban a belsé ellen6rzés a jogszerd, szakszer( és hatékony mikddés biztositdsa érdekében tobb
szinten és tobb teriiletre kiterjed6en valdsul meg. A belsé ellenérzési rendszer célja az intézményi
m(ikodés szabalyossaganak vizsgalata, a feladatellatas eredményességének nyomon kovetése, valamint
az esetleges hianyossagok feltarasa és megsziintetése.

A belsé ellen6rzés formai kiilonosen:

o vezet6i ellen6rzés, amelyet az igazgatd és az igazgatd-helyettes a munkamegosztds rendje
szerint lat el,

e a belsé szabdlyzatokban meghatarozott ellenérzések (kiilondsen az iratkezelés, adatvédelem,
munkavédelem és tlizvédelem teriiletén),

e pedagdgiai ellenGrzések, ideértve a pedagdgusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelet rendelkezései alapjan,

e afenntartdi ellendrzésekhez kapcsolddd belsé vizsgdlatok és felkészitd ellendrzések.

A belsé ellen6rzési tevékenység kiterjed minden olyan szakmai, mikodési és gazdalkodasi folyamatra,
amely az intézmény feladatellatasaval 6sszefligg. Az ellen6rzések tapasztalatait az intézmény vezetése
értékeli, és szlikség esetén intézkedést tesz a feltart hidnyossagok megsziintetésére, biztositva ezzel a
folyamatos fejlesztést és a jogszabalyoknak valé megfelelést.

3. A bels6 ellen6rzés tervezése és dokumentalasa

A bels6 ellenGrzési tevékenység az intézményben tervszer(ien, az éves munkaterv részeként kerdl
megszervezésre és végrehajtasra. Az ellenérzések Gtemezése soran figyelembe kell venni a jogszabalyi
el6irasokat, a fenntartdi elvarasokat, valamint az intézmény mikodésébdl adddé kockazati teriileteket.

Az ellen6rzések lefolytatdsa soran:
N
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o azellen6rzés targyat, céljat és id6tartamat el6zetesen meg kell hatarozni,

e azellen6rzés megdllapitasait és tapasztalatait irdsban rogziteni kell,

o indokolt esetben intézkedési tervet kell késziteni a feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében.

Az ellen6rzési dokumentumok megG6rzésérdl és visszakereshetdségérél az intézmény az iratkezelési
szabdlyok szerint gondoskodik. Az ellenérzések tapasztalatait az igazgatd értékeli, és szlikség esetén
intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérdl, valamint biztositjia az elrendelt intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetését és dokumentalasat.

4. Kapcsolddas kulsé ellenérzésekhez

Az 6voda a kiils6 ellendrzések soran egylttmikodési kotelezettségének eleget tesz, és biztositja az
ellen6rzés lefolytatasahoz sziikséges feltételeket. Az intézmény egylittmikodik kiilonosen:

e afenntarté altal végzett ellenérzések soran,

e a kormanyhivatal altal lefolytatott torvényességi és hatdsdagi ellenbrzések esetén,
e az Oktatasi Hivatal altal szervezett tanfelligyeleti eljarasokban,

e valamint egyéb, jogszabdlyban meghatarozott ellenérzések alkalmaval.

Az intézmény vezetése az ellen6rzések soran biztositja a sziikséges dokumentumokhoz, adatokhoz és
helyszini vizsgdlatokhoz valé hozzaférést, tovabbd az ellen6rzést végz6 szervvel egylttmikodik az
informacidszolgaltatds és egyeztetés soran.

A kilsé6 ellenGrzések megallapitasai alapjan az igazgatd — indokolt esetben — intézkedési tervet készit,
amelyben meghatdrozza a sziikséges feladatokat, a felel6soket és a végrehajtds hataridejét. Az igazgatd
gondoskodik az intézkedések végrehajtasardl, valamint azok teljesitésének nyomon kovetésérél és
dokumentalasardl.

5. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézmény, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez8, dnkormanyzati fenntartasu koltségvetési
szerv belsé ellenérzési feladatait a fenntarto altal miikodtetett belsé ellendrzési szervezet latja el.

Az intézményben flggetlenitett belsé ellenér nem mikodik. A belsé ellenérzési feladatokat Budadrs
Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak Belsd Ellendrzési Irodaja latja el a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsS ellenbrzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.)
rendelkezései alapjan.

Az ellendrzések végrehajtasa soran alkalmazni kell a Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos Belsé
Ellenérzési Kézikonyvének elGirasait.

A belsé ellendrzés célja kiilonésen:

e azintézmény gazddlkoddsanak jogszabalyi megfelel6ségének vizsgalata,

e az elGirdnyzatok felhasznaldsdnak szabalyszer(iségének, gazdasagossagdnak, hatékonysaganak
és eredményességének ellenérzése,

e a3 belsé kontrollrendszer m(ikodésének értékelése,

e agazdalkodasi folyamatokban rejl6 kockazatok feltarasa,

e avagyonvédelem, leltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasanak vizsgalata.

A belsd kontrollrendszer miik6dtetése
]
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Az igazgatd felel6s az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért a Bkr.
elGirasai szerint.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja kiilondsen:

e a3z elGzetes vezetGi kontrollt,
o afolyamatba épitett ellen6rzést,
e az utdlagos vezetdi ellenbrzést.

Az intézmény gazdalkodasanak sajatossagaira tekintettel olyan bels6 szabalyzatokat és eljarasrendeket
m(ikodtet, amelyek biztositjak az elGiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valé szabalyszer(,
gazdasdagos, hatékony és eredményes gazdalkodast.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzés alapdokumentumai:

e agazdalkodasra vonatkozé hatalyos jogszabalyok,

e azintézmény és Budaors Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kdz6tti munkamegosztasi
megallapodas,

e azintézmény gazddlkoddsi és vagyonkezelési belsé szabalyzatai,

e afenntartd belsé ellenbrzési terve.

Vezetdi ellendrzési jogosultsag
Az intézményben a gazdalkodasi folyamatok tekintetében vezetdi ellenérzési jogkorrel rendelkezik:

e azigazgato,
e azigazgatd-helyettes a munkakéri leirdsdban meghatarozott keretek kozott.

A vezetdi ellendrzés konkrét feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az ellenérzés rendje

A fenntartdi belsé ellenérzés éves ellenGrzési terv alapjan torténik.

Az ellenGrzés megallapitasairdl az intézményvezetst irasban tajékoztatni kell.
Az ellen6rzés eredménye alapjan:

o kedvez( tapasztalat esetén a jo gyakorlat megerd&sitésre kerill,
o feltdrt hidnyossag esetén intézkedési terv készdl,

o sziikség esetén felelGsségi vizsgalat indul,

e biztositani kell a szabalytalansagok megel6zésének feltételeit.

Xl) Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak rendje

A jelen Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatot az dévoda nevelGtestiilete fogadja el, a hatdlyos
jogszabdlyokban meghatdrozott eljarasi rend szerint.

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval 1ép hatadlyba, amennyiben ezt jogszabaly vagy fenntartéi dontés

elGirja.

]
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Az elfogadas és jovahagyas tényét jegyz6konyvvel kell igazolni.
2. Az SZMSZ modositasanak szabalyai
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e azigazgato,

e anevelGtestiilet,

e afenntarté

e jogszabdlyvaltozas.

Az SZMSZ mddositasara az elfogadasra vonatkozé eljarasi rendet kell alkalmazni.
Jogszabalyvéltozas esetén az igazgatd koteles gondoskodni az SZMSZ feliilvizsgalatardl és sziikség

szerinti modositasarol.

3. Az SZMSZ hatalybalépése és kozzététele

A jelen SZMSZ a fenntartdi jovahagyast kdvetéen, a benne meghatarozott id6pontban 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idGre szdl.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg a korabban hatalyban Iévé Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Az SZMSZ megismerhet6ségét az dvoda biztositja:

e az alkalmazottak szamara az intézményben,
e aszll6k szamara az évoda honlapjan vagy az intézményben kifliggesztve.

Az intézményi alapdokumentumok — kiiléndsen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend —
modositasardl a sziilk kilon tdjékoztatdst kapnak. A tajékoztatas elektronikus dton, az intézmény
honlapjan torténd kozzététellel, valamint — szliikség esetén — irdsos értesités formajaban valdsul meg.
A modositott dokumentumok hatdlybalépésérél és megismerhetdségérdl az igazgatd gondoskodik.

4. 7ar6 rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény egyéb
belsd szabalyzatai az irdnyadok.

Az SZMSZ rendelkezéseinek betartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezé.

]
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XIl) Legitimacios zaradék

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése alapjan az intézmény igazgatdja készitette el, a nevel6testiilet bevonasaval.

Budadrs, 2026. majus 4.

igazgatd

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a szUl6i szervezet a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény szerinti véleményezési jogaval élt, és a dokumentumot véleményezte.

Budadrs, 2026. majus 4. Z//—‘

Sziil6i Szervezet képviseletében

A 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés d) pontjaban biztositott jogkorében eljarva a fenntarté a
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot jévahagyta, és megallapitotta, hogy az abba k a hatdlyos

jogszabalyi el6irasoknak megfelelnek. A dokumentum jogszerii. ‘&@(05 Q’M‘O,
%,

Fenntartdi hatarozat szama: .£.2./2026. (...Y..28..) OK hatédrozat

l{,\ fenntarto képviseleté

Budadrs, 2026.
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XI11) Melléklet

1. sz. melléklet: Szervezeti abra

— IGAZGATO —
[

IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

SZAKMAI SZAKMAI
—  MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETOJE 1. VEZETOJE 11
[ |
|

= NEVELOTESTULET

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
KOZNEVELESI DOLGOZOK

2. sz. melléklet: Az intézmény hivatalos bélyegz8inek lenyomata
,HOSSZU” BELYEGZO KORBELYEGZO

BUDAORS| MAKSZEM OVODA
OM azonosito: 202684
Adoszaim: 15815604-2-13
2040 Budadrs, Patkd u. 2.
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3. sz. melléklet: Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkaltato: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkavégzés helye: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

FEOR szam: 2432

Jogviszony tipusa: Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakorre a 2011. évi CXC. térvény és a 401/2023. (VIIl. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok.
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

1. A munkakor célja

Az 6vodapedagdgus feladata az dvodaskoru gyermekek nevelése, személyiségiik sokoldalu fejlesztése,
a gyermekek testi, lelki és szocidlis fejl6désének tdmogatdsa az intézmény Pedagdgiai Programja, az
SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv, valamint a hatdlyos kdznevelési jogszabalyok alapjan.

2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Az intézmény igazgatdja.

3. K6zvetlen felettese

Az igazgatd, illetve az SZMSZ szerint kijel6lt vezetd.
4. A munkakor betéltésének feltételei

o Fels6foku dvodapedagdgus szakképzettség
e Bintetlen elGélet (jogszabalyban elGirt tartalmu erkdlcsi bizonyitvany)
e Egészségligyi alkalmassag

5. Munkaid6 és munkarend

Teljes munkaidé: heti 40 d6ra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: heti 32 éra
A munkaidé fennmaradd része (heti 8 dra) kiilénosen az alabbi feladatokra forditando:

e anevel6munka el6készitése, tervezése,

e dokumentaciod vezetése,

e gyermekmegfigyelés, értékelés,

e szll6kkel torténd kapcsolattartas,

e értekezleteken vald részvétel,

o szakmai egylttmUkodés,

e tovabbképzés.

o eseti helyettesités ellatdsa jogszabaly szerinti mértékben
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A munkaidé-beosztas az éves munkaterv és az igazgatdi rendelkezés szerint toérténik. A munkaidd
nyilvdntartdsa a munkaltaté daltal meghatdrozott mddon torténik, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok szerint.

A munkavallalét napi hat 6rat meghaladé munkavégzés esetén legaldbb 20 perc munkakozi sziinet illeti
meg a Munka Torvénykonyve rendelkezései alapjan. A munkakoézi sziinet kiadasanak rendjét az
intézmény munkarendje és az igazgatdi rendelkezés hatarozza meg. A sziinetet Ugy kell kiadni, hogy az
a nevelési-oktatasi feladatellatas folyamatossdgat ne veszélyeztesse. A munkakozi sziinet — eltérd
munkaltatdi rendelkezés hianydban — nem része a munkaidének, és a munkaid6-nyilvantartasban
ennek megfeleléen keril feltlintetésre.

6. Feladat- és hataskor
6.1 Nevelési feladatok

o A rabizott gyermekcsoport tervszer(i és szakszer(i nevelése

o A Pedagdgiai Program céljainak megvaldsitasa

o A gyermekek egyéni fejlédésének folyamatos nyomon kévetése az orszagos alapprogram és az
intézményi pedagdgiai program elvarasai szerint

e Differencialt pedagdgiai mddszerek alkalmazasa

e Sajatos nevelési igényd és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
integralt nevelése

e Tehetséggondozas és felzarkdztatds biztositasa

o A gyermekek fejlédésének rendszeres értékelése és a sziil6 tajékoztatasa dokumentdlt modon.

6.2 Gyermekvédelmi feladatok

e A gyermek veszélyeztetettségének, bantalmazasanak vagy elhanyagoldsanak felismerése.

e A gyermek veszélyeztetettségének gyanuja vagy észlelése esetén jelzési kotelezettségének
haladéktalanul eleget tesz: értesiti az intézmény vezet6jét és a gyermekvédelmi felelGst,
valamint a hatalyos jogszabalyok szerint eljarva jelzéssel él az illetékes gyermekjdléti szolgdlat
felé a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaként.

o Kbzremlkodés a sziikséges gyermekvédelmi intézkedések megtételében és a jelz6rendszeri
egyuttmUkodésben.

e Egylttmikodés a pedagdgiai szakszolgdlattal, a gyermekjoléti szolgdlattal és a gyamdigyi
szervekkel.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az intézmény bels6 szabdlyzatai és a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan torténik.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak részletes szabdlyait az intézmény vonatkozd belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

6.3 Dokumentacids feladatok

e (Csoportnapld vezetése

o A gyermekek egyéni fejlédésének folyamatos dokumentalasa
e Jelenléti és mulasztasi nyilvantartds vezetése

e Jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasok teljesitése

A dokumentdcié vezetése az intézmény altal alkalmazott elektronikus nyilvantartasi rendszerben
(oviKRETA) torténik, a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet el6irdsainak megfeleléen, az iratkezelési
N
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szabdlyzat, az adatvédelmi és informatikai el6irasok, valamint az adatkezelésre vonatkozé GDPR-
szabdlyok betartasaval.

7. Kapcsolattartas

e Folyamatos egylittm(ikodés a sziil6kkel

e SzUlGi értekezletek és fogadddrak tartasa

e Egylittm{kodés a pedagdgiai szakszolgalattal
e Aktiv részvétel a nevelGtestiilet munkajaban

8. FelelGsség
Az évodapedagdgus felel:

e A rabizott gyermekcsoportban a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért

o A gyermekek testi épségéért, biztonsagaért és egészségének megdvasaért az intézményben
tartézkodas teljes id6tartama alatt

e Koteles a gyermekek jogainak érvényesilését biztositani a gyermekek védelmérél szdld
jogszabdlyok szerint

o A gyermekek érdekeinek elsédlegességéért a nevel6munka sordn

e Az egyenl6 bandsmdd megtartasdért és a hatranyos megkilonboztetés elkeriléséért

o A pedagdgiai munka szakszer( ellatasaért

e A dokumentdcié pontos és naprakész vezetéséért

e Az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért

e Azintézmény bels6 szabalyzatainak betartasaért

9. Beszamolasi kotelezettség
Az évodapedagdgus munkajardl az igazgatonak beszamol, kiilonosen:

o agyermekcsoport fejl6désérdl és a nevelési célok megvaldsulasardl,
e afelmeriil6 szakmai problémakrél és azok megoldasardl,

e abelsé és kiilsé ellen6rzések tapasztalatairdl,

e ateljesitményértékelés sordn meghatarozott vallaldsok teljesitésérdl.

10. Ellendrzési tevékenység

Az 6vodapedagdégus munkajanak ellen6rzése az intézmény Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzata,
valamint az éves munkaterv alapjan torténik. A pedagdgus munkajat az intézményvezetd és az altala
kijelolt vezet6k rendszeresen értékelik. Az értékelés a hatalyos pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer, valamint az Oktatasi Hivatal altal kozzétett tanfelligyeleti kézikonyv és mddszertani Utmutatdk
alapjan, a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik.

Munkajat érintheti az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tanfelligyeleti ellenérzés, valamint a pedagdgus
mindsitési eljaras a hatdlyos jogszabalyok szerint. Az ellenérzés tapasztalatairdl visszajelzést kap, az
értékeléssel kapcsolatban irdsbeli észrevételt tehet.

11. Helyettesités rendje

Az Ovodapedagégus tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezeté gondoskodik. A
helyettesités megszervezése soran biztositani kell a jogszabalyban eldirt végzettségi, |étszdm- és
csoportszervezési feltételek teljesiilését.
N
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Az O6vodapedagégus koteles a munkdltatéd altal elrendelt eseti helyettesitésben részt venni a
jogszabdlyban meghatarozott mértékben.

12. Zaré rendelkezések

Jelen munkakori leirds a kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi. A munkavallalé kotelezettséget
véllal arra, hogy a munkakoréhez kapcsolédd hatalyos jogszabalyokat, valamint az intézmény belsé
szabdlyzatait megismeri és munkavégzése soran betartja. A munkaltatd fenntartja a jogot a munkakori
leirds mddositasara; annak rendelkezései visszavonasig vagy maddositasig érvényesek. Jelen munkakari
leiras napjan lép hatalyba.

13. Zard nyilatkozat

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvette, annak tartalmat megismerte,
attanulmanyozta és megértette, valamint az abban foglaltak maradéktalan teljesitését vallalja.

Tudomasul veszi, hogy a munkakori leirds a munkakor rendszeresen visszatéré feladatait és
kotelezettségeit tartalmazza, és ezen tilmenéen a munkakdéréhez kapcsolddé eseti feladatok ellatasara
is kotelezhet6.

Tudomasul veszi tovabbd, hogy a munkavégzése soran kezelt értékekért, adatokért és eszkozokért a
vonatkozd jogszabalyok szerint felelGsséggel tartozik, valamint a munkakori leirasban foglalt
kotelezettségek sulyos megszegése felelG6sségre vonast vonhat maga utan.

Igazgatd Munkavallalé

]
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkaltato: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkavégzés helye: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkakor megnevezése: Fejleszt6pedagdgus

FEOR szam: 2441

Jogviszony tipusa: Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakoérre a 2011. évi CXC. térvény és a 401/2023. (VIIl. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései az irdnyaddk
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

1. A munkakor célja

A fejlesztépedagdgus feladata az oOvoddaskord gyermekek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztése,
kiilonosen a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN), valamint sajatos nevelési
igényd (SNI) gyermekek célzott, differencialt tamogatasa.

Feladata a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa, hatranyaik csokkentése, az esélyegyenl&ség
biztositasa, az inkluziv nevelés tamogatasa, valamint a szakért6i bizottsagi szakvéleményekben foglalt
fejlesztési javaslatok intézményi megvaldsitasdnak elGsegitése az intézmény Pedagdgiai Programja,
SZMSZ-e, Hazirendje és éves munkaterve alapjan.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Az intézmény igazgatdja.

3. K6zvetlen felettese

Az igazgato.

4. A munkakor betoltésének feltételei

e Fels6foku pedagdgus végzettség

e Fejleszt6pedagdgus szakiranyl végzettség/szakképzettség

e Bintetlen elGélet (jogszabalyban elGirt erkdlcsi bizonyitvany)
e Egészségligyi alkalmassag

5. Munkaid6 és munkarend

Teljes munkaidé: heti 40 éra.
A munkaid6 a hatdlyos koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok szerint az
aldbbiak szerint alakul:

e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 24 6ra
e Kotott munkaidd: heti 32 éra

A neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidébe tartozik kiilondsen:
e egyéni és kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok megtartasa
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o szakért6i véleményben elGirt fejlesztések biztositasa
o afejlesztési folyamat kézvetlen megvaldsitdsa

A kotott munkaid6 (heti 32 6ra) magaban foglalja a neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidét, valamint
az alabbi, az intézményben ellatandé feladatokat:

o fejleszt6 foglalkozasok el6készitése, tervezése

o egyénifejlesztési tervek készitése és felllvizsgdlata

e dokumentdcio vezetése

e szakmai konzultacid az 6vodapedagdgusokkal

o szll6kkel torténd egyeztetés

o értekezleteken vald részvétel

o szakmai egylttm(kodés a pedagdgiai szakszolgalattal

o eseti helyettesités elldtdsa jogszabaly szerinti mértékben

A teljes munkaidé fennmaradd része (heti 8 6ra) a munkavallalé altal 6nalléan felhasznalhato,
kiilonosen az alabbi feladatokra:

e szakmai felkésziilés

e tovabbképzés

e szakirodalom tanulmdnyozdsa

e adminisztrativ feladatok el6készitése

A munkaid6-beosztas az éves munkaterv és az igazgatdi rendelkezés alapjan torténik. A munkaidé
nyilvantartdsa a munkaltaté altal meghatdrozott mddon, a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.

A munkavallalét napi hat 6rat meghaladé munkavégzés esetén legaldbb 20 perc munkakozi sziinet illeti
meg a Munka Torvénykonyve rendelkezései alapjan. A munkakozi szlinet kiadasanak rendjét az
intézmény munkarendje és az igazgatoi rendelkezés hatdrozza meg. A sziinetet ugy kell kiadni, hogy az
a nevelési-oktatasi feladatellatas folyamatossdgat ne veszélyeztesse. A munkakozi sziinet — eltérd
munkaltatéi rendelkezés hidanydban — nem része a munkaidének, és a munkaid6-nyilvantartasban
ennek megfeleléen keril feltlintetésre.

6. Feladat- és hataskor
6.1 Fejleszt6pedagdgiai feladatok

o A gyermekek fejlettségi szintjének megismerése  megfigyelés, mérések és
dokumentumelemzés alapjan

e  Egyéni vagy kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok szervezése és megtartdsa

e Egyéni fejlesztési terv készitése, rendszeres értékelése és mddositasa

o A szakért8i bizottsag szakvéleményében foglalt fejlesztési javaslatok intézményi megvaldsitasa

e A BTMN és SNI gyermekek integralt nevelésének szakmai tamogatasa

e Differencialt pedagdgiai mddszerek alkalmazasa

e A gyermek fejl6désének folyamatos nyomon kovetése és dokumentalasa

e Javaslattétel tovabbi vizsgalatra, szakértGi kontrollra szlikség esetén

e Szakmai konzultacio az dvodapedagdgusokkal a differencialt nevelés érdekében

6.2 Gyermekvédelmi feladatok

o A gyermek veszélyeztetettségének, bantalmazasanak, elhanyagoldsanak felismerése
N
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o Jelzési kotelezettség haladéktalan teljesitése az intézményvezets és a gyermekvédelmi felelGs

felé
o A gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaként egylttm(ikodés az illetékes gyermekjoéléti
szolgalattal

e Egylttm{kodés a pedagdgiai szakszolgalattal és egyéb szakemberekkel
o A gyermekvédelmi feladatok elldtdsa az intézmény belsé szabdlyzatai és a hatalyos
jogszabalyok alapjan

6.3 Dokumentacios feladatok

o Egyéni fejlesztési tervek készitése

e Fejlesztési napld vezetése

o A gyermekek fejlédésének dokumentalasa

e Jogszabdlyban elGirt adatszolgdltatasok teljesitése

A dokumentdcié vezetése az intézmény altal alkalmazott elektronikus nyilvantartasi rendszerben
(oviKRETA) torténik, a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet el8irdsainak megfeleléen, az iratkezelési
szabalyzat, az adatvédelmi és informatikai el6irasok, valamint a GDPR-szabalyok betartdsdaval.

7. Kapcsolattartas

e Folyamatos egylittmUikodés az évodapedagdgusokkal
e  Konzultacié a sziil6kkel

e SzilGi értekezleteken, fogadddrakon valé részvétel

e Egylittm{kodés a pedagdgiai szakszolgalattal

e Aktiv részvétel a nevelGtestiilet munkajaban

8. FelelGsség
A fejleszt6pedagogus felel:

e A rabizott gyermekek fejlesztési feladatainak szakszer( ellatasaért

e A gyermekek testi épségéért és biztonsagaért a foglalkozasok ideje alatt

o A szakvéleményben foglalt fejlesztési javaslatok szakszer(i végrehajtasdért
o A dokumentacio pontos és naprakész vezetéséért

o Az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért

e Azintézmény bels6 szabalyzatainak betartasaért

e Az egyenl6 bandsmadd és esélyegyenldség elvének érvényesitéséért

9. Beszamolasi kotelezettség
A fejleszt6pedagdgus munkajardl az igazgatonak beszamol, kiiléndsen:

o afejlesztett gyermekek el6rehaladasardl

o afejlesztési tervek megvaldsulasardl

e afelmeril6 szakmai problémakrol

e aszakmai egylttm(ikodés tapasztalatairdl

e ateljesitményértékelés sordn meghatarozott vallalasok teljesitésérdl

10. Ellendrzési tevékenység
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A fejleszt6pedagdgus munkajanak ellenérzése az intézmény SZMSZ-e és éves munkaterve alapjan
torténik.

A pedagdgus munkdjat az intézményvezet6 és az altala kijelolt vezetSk rendszeresen értékelik a
hatdlyos pedagdgus teljesitményértékelési rendszer, valamint az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett
tanfelligyeleti kézikonyv és mddszertani utmutatdk alapjan.

Munkajat érintheti tanfelligyeleti ellenGrzés és pedagdgus mindsitési eljards a hatadlyos jogszabalyok
szerint.

11. Helyettesités rendje
A fejleszt6pedagdgus tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezeté gondoskodik.

A helyettesités megszervezése sordn biztositani kell a jogszabalyban elGirt végzettségi feltételek
teljestlését.

A fejleszt6pedagdgus koteles a munkaltatéd altal elrendelt eseti helyettesitésben részt venni a
jogszabdlyban meghatarozott mértékben.

12. Zaro6 rendelkezések

Jelen munkakoéri leirds a kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi.
A munkaltato fenntartja a jogot a munkakori leirds mddositasara.

Jelen munkak®éri leiras napjan lép hatdlyba.

13. Zaré nyilatkozat

A munkavallald kijelenti, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvette, annak tartalmat megismerte,
attanulmanyozta és megértette, valamint az abban foglaltak maradéktalan teljesitését véllalja.

Tudomasul veszi, hogy a munkakéri leirds a munkakoér rendszeresen visszatérd feladatait tartalmazza,
és ezen tulmenden a munkakoréhez kapcsolédé eseti feladatok ellatasara is kotelezhetd.

Budadrs, .........

Igazgatd Munkavallalé

]
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PEDAGOGIAI-ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkaltato: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkavégzés helye: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

FEOR szam: 3410

Jogviszony tipusa: Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakoérre a 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIl. torvény,
valamint a 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései az
irdnyadok

Foglalkoztatas jellege: Részmunkaid6 — heti 20 éra

1. A munkakor célja

A pedagdgiai asszisztens feladata az Ovodapedagégus kozvetlen szakmai irdnyitdsa mellett a
nevel6munka tdmogatdsa, a gyermekek gondozdsaban és fejlesztésében vald kdozremikodés, valamint
az intézmény Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz sziikséges segit6 feladatok ellatdsa az SZMSZ,
a Hazirend, az éves munkaterv és a hatalyos kéznevelési jogszabalyok alapjan.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Az intézmény igazgatdja.

3. Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgatdja, valamint a munkavégzés soran a csoportban dolgozé évodapedagdgus.
4. A munkakor betoltésének feltételei

o Kozépfoku végzettség

e Pedagdgiai asszisztens szakképesités (vagy jogszabalyban elfogadott egyéb végzettség)
e Biintetlen el6élet (jogszabalyban elGirt tartalmu erkélcsi bizonyitvany)

e Egészséglgyi alkalmassag

5. Munkaid6 és munkarend

RészmunkaidG: heti 20 6ra

A munkaid6-beosztas az éves munkaterv, az igazgatdi rendelkezés és a csoport m(ikodési rendje alapjan
torténik.

A munkaidd kilondsen az aldbbi feladatokra forditandé:

e agyermekek gondozasi tevékenységeinek segitése

e anevel6munka el6készitésében vald kbzrem(kodés

e eszkozok elGkészitése, rendben tartasa

o agyermekek felligyelete az 6vodapedagdgus iranyitasaval
e udvari és egyéb foglalkozdsokon vald kdzremikodés

e eseti helyettesitésben valé részvétel jogszabaly szerint
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A munkaidé nyilvantartdsa a munkaltaté altal meghatarozott mddon torténik, a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé elGirdsok szerint.

6. Feladat- és hataskor
6.1 Nevelési feladatok tamogatasa

e Az évodapedagdgus irdnyitasaval kozrem(ikodés a gyermekcsoport nevelésében

o A foglalkozasok elGkészitésében és lebonyolitdsaban vald segitségnyujtas

o A gyermekek egyéni sziilkségleteinek figyelembevételével torténd segités

e Sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdé
gyermekek tdmogatdsa az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan

o A gyermekek 6nkiszolgalasanak, 6nallésaganak fejlesztésének segitése

o A gyermekek biztonsagos kornyezetének fenntartasaban valé aktiv kozremdkodés

e Az intézmény nyitvatartasi idejének azon szakaszaban (kilonosen reggel 8.00 6ra el6tt, illetve
a délutani id6szakban), amikor szervezett nevelési foglalkozas nem zajlik, a gyermekek
feligyeletét — az intézmény munkarendje és az SZMSZ rendelkezései alapjan — 6nalldan,
felel6sségteljesen ellatja, biztositva a gyermekek testi épségét és biztonsagat

A pedagodgiai asszisztens 6nallé pedagdgiai dontést nem hozhat, pedagdgiai tevékenységet kizarélag az
dOvodapedagdgus irdnyitasa mellett végez.

6.2 Gyermekvédelmi feladatok

o A gyermek veszélyeztetettségének, bantalmazdsdnak vagy elhanyagoldsanak észlelése esetén
haladéktalan jelzés az dvodapedagdgusnak és az intézményvezetének.

o KbozremUlkodés a gyermekvédelmi intézkedések végrehajtasaban.

o A gyermekvédelmi jelz6rendszeri egylttm(ikddés tamogatasa az intézmény bels6 szabdlyzatai
alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa az intézmény bels6 szabalyzatai és a hatalyos jogszabalyok szerint
torténik.

6.3 Dokumentacios feladatok

e Az 6vodapedagdgus munkajanak adminisztrativtdmogatdsa

e Jelenléti ivek, nyilvantartasok vezetésében vald kbzremiikodés

e Az intézmény altal alkalmazott elektronikus nyilvantartdsi rendszer (oviKRETA) hasznalata a
munkakéréhez kapcsolédé feladatok tekintetében

e Az adatvédelmi és informatikai el6irasok, valamint a GDPR-szabalyok betartdsa

A pedagdgiai asszisztens 6nalld pedagdgiai dokumentacid vezetésére nem jogosult.
7. Kapcsolattartas

o EgylittmUkodés az dvodapedagdgusokkal és az intézmény dolgozdival

o A sziil6kkel udvarias, segit6kész magatartast tanusit. Pedagdgiai kérdésekben nem nyilatkozik,
a sz(il6t az dvodapedagdgushoz irdnyitja

o Kozremikodés intézményi rendezvényeken

8. FelelGsség

A pedagdgiai asszisztens felel:
N
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o A rabizott gyermekek biztonsagdért a felligyeleti id6 alatt felelGsséggel tartozik. Munkajat
f6szabdly szerint az o6vodapedagdgus iranyitdsa mellett végzi. A nyitvatartasi id6é azon
szakaszdban, amikor szervezett foglalkozas nincs, a felligyeletet az intézmény munkarendje
alapjan 6nalldan lathatja el

o A gyermekek jogainak tiszteletben tartasaért

o Az egyenl6 bandsmadd kovetelményének betartdsdért

e Az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért

o Azintézmény bels6 szabalyzatainak betartasaért

o A rabizott eszkdzok rendeltetésszerl haszndlataért

9. Beszamolasi kotelezettség

A pedagdgiai asszisztens munkajardl az igazgatdnak, illetve kozvetlen szakmai iranyitéjanak
(6vodapedagdgus) szamol be, kilonosen:

e agyermekekkel kapcsolatos észrevételekrdl,
e afelmerilS problémakrdl,
e a munkavégzés soran tapasztalt rendkivili eseményekrél.

10. Ellen6rzési tevékenység

A pedagégiai asszisztens munkajanak ellenGrzése az intézmény SZMSZ-e és az éves munkaterv alapjan
torténik. Munkdjat az igazgato, illetve az altala kijelolt vezet6, valamint a csoport dvodapedagdégusa
folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli. Az intézményt érint6 hatdsagi vagy fenntartdi ellenérzés a
pedagdgiai asszisztens munkajara is kiterjedhet.

11. Helyettesités rendje
A pedagdgiai asszisztens tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezetd gondoskodik.

A pedagdgiai asszisztens koteles a munkaltatéd dltal elrendelt, munkakéréhez illeszkedd eseti
helyettesitésben részt venni a jogszabalyban meghatdrozott mértékben.

12. Zaré rendelkezések
Jelen munkakori leirds a kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakoréhez kapcsolédé hatdlyos jogszabalyokat,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatait megismeri és munkavégzése sordn betartja.

A munkaltatd fenntartja a jogot a munkakori leirds mdédositasara; annak rendelkezései visszavonasig
vagy modositasig érvényesek.

Jelen munkak®éri leiras napjan lép hatdlyba.
3. Zaro nyilatkozat

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvette, annak tartalmat megismerte,
attanulmanyozta és megértette, valamint az abban foglaltak maradéktalan teljesitését vallalja.

Tudomasul veszi, hogy a munkakori leirds a munkakor rendszeresen visszatér6 feladatait és
kotelezettségeit tartalmazza, és ezen tulmenéen a munkakoréhez kapcsolddé eseti feladatok ellatasara
is kotelezhetd.
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Tudomasul veszi tovabbd, hogy a munkavégzése soran kezelt értékekért, adatokért és eszkozokért a
vonatkozd jogszabdlyok szerint felelGsséggel tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglalt
kotelezettségek sulyos megszegése felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budaors, .........

Igazgatd Munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkaltato: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkavégzés helye: Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs, Patké u. 2.
Munkakor megnevezése: Dajka

FEOR szam: 5221

Jogviszony tipusa: Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakorre a 2011. évi CXC. térvény és a 401/2023. (VIIl. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok.
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé

1. A munkakor célja

A dajka feladata az évodai nevel6munka segitése, a gyermekek gondozdsdban vald kdzrem(ikodés, a
higiénés és biztonsagos kornyezet biztositdsa, valamint az intézmény zavartalan mikodésének
tdmogatasa az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje és a hatdlyos jogszabalyok
alapjan.

2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Az intézmény igazgatdja.
3. Kozvetlen felettese

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatd-helyettese, azonban a napi munkavégzés soran az adott
csoportban dolgozé évodapedagdgus szakmai iranyitasa szerint dolgozik.

4. A munkakor betoltésének feltételei

e Dajka szakképesités
e Biintetlen el6élet (jogszabalyban elGirt tartalmu erkélcsi bizonyitvany)
o Egészséglgyi alkalmassag

5. Munkaid6 és munkarend
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

A munkaid6-beosztas az éves munkaterv és az igazgatdi rendelkezés szerint torténik. A munkaidé
nyilvdntartdsa a munkaltaté altal meghatdrozott mddon torténik, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok szerint.

A munkavallalét napi 6 érat meghaladé munkavégzés esetén legaldbb 20 perc munkakézi sziinet illeti
meg a Munka Torvénykdnyve rendelkezései szerint. A munkakozi sziinet kiadasanak id6pontjat a
munkaltatd a munkaszervezés figyelembevételével hatarozza meg. A munkakézi sziinet a munkaidébe
nem szamit bele.

6. Feladat- és hataskor

6.1 A nevel6munka segitése
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e Az Ovodapedagogus iranyitdsa mellett koézremikodik a gyermekcsoport napi életének
szervezésében.

e Segiti a gyermekek 6ltozkodését, tisztalkoddsat, étkezését.

e Részt vesz a csoportszoba és az udvar el6készitésében a foglalkozasokhoz.

o Gondoskodik a jatékeszkozok, fejleszté eszkdzok elGkészitésérdl, rendben tartdsardl.

e Kozrem(ikodik a gyermekek biztonsagos felligyeletében.

e Segiti az udvari tevékenységeket, sétakat, kirandulasokat.

o Az intézmény nyitvatartasi idejének azon szakaszaban (kilondsen reggel 8.00 éra elétt, illetve
a délutani iddszakban), amikor szervezett nevelési foglalkozds nem zajlik, a gyermekek
felligyeletét — az intézmény munkarendje és az SZMSZ rendelkezései alapjan — 6ndlldan,
felelGsségteljesen ellatja, biztositva a gyermekek testi épségét és biztonsagat.

A dajka pedagodgiai onallésdaggal nem rendelkezik, pedagdgiai tevékenységet nem végez, feladata
kizdrdlag a gyermekek felligyeletére és gondozasara terjed ki, a hatdlyos kdznevelési jogszabdlyok
keretei kozott.

6.2 Gondozasi és higiénés feladatok

e Gondoskodik a csoportszoba napi takaritasardl, fertGtlenitésérdl.

e Betartja az ANTSZ, valamint a HACCP el&irasait.

e Segiti a gyermekek személyi higiénéjének kialakitasat.

e Résztvesz az étkezések elGkészitésében, talaldsaban, az étkezések utani rend helyreallitasaban.

o Az étkeztetéssel, tdlaldssal és élelmiszer-kezeléssel Osszefliggé feladatok ellatasa soran a
HACCP rendszer el6irdsait maradéktalanul betartja, valamint az intézmény vonatkozd
szabdlyzatanak megfelel6en jar el.

e Gondoskodik az agynemlik, textilidk kezelésérdl.

e Figyelemmel kiséri a fert6z6 betegségek megel6zésére vonatkozd elGirdsok betartasat.

6.3 Gyermekvédelmi feladatok

o Koteles figyelemmel kisérni a gyermekek testi-lelki allapotat.

e Amennyiben bantalmazds, elhanyagolds vagy veszélyeztetettség gyanujat észleli,
haladéktalanul jelzi az évodapedagdgusnak és az intézmény vezet6jének.

o Kozremikodik a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodésében az intézmény belsd szabdlyzata
alapjan.

e Munkaja sordn biztositja a gyermekek méltdsdganak és jogainak tiszteletben tartasat.

6.4 Dokumentacids és adminisztrativ feladatok

e Jelenlétiiv vezetése sajat munkaidejérdl.
e A rabizott eszkozok, tisztitdszerek nyilvantartdsanak vezetése.
e A gyermekekre vonatkozé informacidkat bizalmasan kezeli.

7. Kapcsolattartas

e Egylttmikodik az dvodapedagdgusokkal.
e Kapcsolatot tart a tobbi dajkaval és az intézmény technikai dolgozdival.
o A sziil6kkel udvarias, segit6kész magatartast tanusit. Pedagoégiai kérdésekben nem nyilatkozik,
a sz(il6t az dvodapedagdgushoz iranyitja.
8. FelelGsség
-
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A dajka felel:

e A rabizott gyermekek biztonsagaért a felligyeleti id6 alatt felel6sséggel tartozik. Munkajat
f6szabaly szerint az dévodapedagdgus iranyitdsa mellett végzi. A nyitvatartasi id6 azon
szakaszdban, amikor szervezett foglalkozas nincs, a felligyeletet az intézmény munkarendje
alapjan 6nalléan lathatja el.

e Atisztasagi és higiénés elGirasok betartasaért.

e Ardbizott eszkdzok és anyagok rendeltetésszer(i hasznalatdért.

e Az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért.

e Azintézmény bels6 szabdlyzatainak betartasaért.

o Az egyenl6 bandsmadd kovetelményének megtartasaért.

9. Beszamolasi kotelezettség
Munkajardl kozvetlen felettesének és az igazgatdnak tartozik beszamolni, kiiléndsen:

o agyermekekkel kapcsolatos rendkiviili eseményekrél,
e a higiénés, balesetvédelmi problémakrél,
e az észlelt hidnyossagokrdél vagy veszélyhelyzetekrdl.

10. Ellendrzési tevékenység
A dajka munkdjanak ellen6rzése az intézmény SZMSZ-e és éves munkaterve alapjan torténik.
Munkajat az intézményvezetd és az altala kijelolt vezet6 rendszeresen értékeli, kilonos tekintettel:

e a higiénés elGirasok betartdsara,
e agyermekekkel vald banasmaédra,
e a munkafegyelemre,

e azegylttmikodési készségre.

11. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

A dajka koteles a munkaltatd altal elrendelt helyettesitésben részt venni a jogszabalyban és belsé
szabalyzatban meghatdarozott keretek kozott.

12. Zaro6 rendelkezések
Jelen munkakoéri leirds a kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakoréhez kapcsolédé hatdlyos jogszabalyokat,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatait megismeri és munkavégzése sordn betartja.

A munkaltaté fenntartja a jogot a munkakori leirds mdédositdsara; annak rendelkezései visszavonasig
vagy modositasig érvényesek.

Jelen munkakoéri leiras napjan lép hatdlyba.
13. Zaré nyilatkozat

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvette, annak tartalmat megismerte,
attanulmanyozta és megértette, valamint az abban foglaltak maradéktalan teljesitését vallalja.

]
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Tudomasul veszi, hogy a munkakori leirds a munkakor rendszeresen visszatérG feladatait és
kotelezettségeit tartalmazza, és ezen tilmenéen a munkakoréhez kapcsolddé eseti feladatok ellatasara
is kotelezhetd.

Tudomasul veszi tovabbd, hogy a munkavégzése soran kezelt értékekért, adatokért és eszkozokért a
vonatkozd jogszabdlyok szerint felel6sséggel tartozik, valamint a munkakori leirasban foglalt
kotelezettségek sulyos megszegése felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budaors,

Igazgatd Munkavallalé

]
BUDAORSI MAKSZEM OVODA 53



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET JEGYZOKONYVE

Intézmény neve Budadrsi Makszem Ovoda
Székhelye / OM azonosité | 2040 Budadrs, Patké u. 2. / 202684
Id6pont 2026. majus 4.
Helyszin Budaorsi Makszem Ovoda, 2040 Budadérs, Patké u. 2.
Jelen vannak 11 f6 jelenléti iv szerint
Levezetd elnok: Jegyz6konyvvezetd: Hitelesito:
Miehle Anna, igazgatd Gyarmati Csilla Varga Szilvia
Hatarozatképesség:

A nevelGtestiilet [étszama: 11 16, jelen van: 11 6, az értekezlet hatarozatképes.

Napirend

1. Médositott Hazirend elfogaddsa
2. Modositott Pedagogiai Program véleményezése
3. Moddositott SZMSZ véleményezése

A nevelGtestilet a napirendet egyhangulag elfogadta.

1. napirendi pont: Mddositott Hazirend elfogadasa
Az elGterjesztd ismertette:

A pedagdgusok bevonasaval mdédositott hazirend tervezetét a nevelGtestiilet valamennyi tagja
elektronikusan megkapta. Az értekezletet megel6z6en a pedagdgusok részérdl érkezett szobeli
visszajelzések, észrevételek alapjan a szlikséges mddositasok megtorténtek.

A hozzaszélasok, észrevételek, javaslatok:

C.B.: Osszességében alapos, mindenre kiterjedd a hazirendiink, egyértelmii kereteket és
biztonsagos, kiszamithato kornyezetet teremt a kozosséglink szamara.

K.R.: Véleményem szerint kell6en részletes, a torvényes, biztonsdgos és kiszamithato
intézményi m(ikodést helyezi el6térbe. Nagy hangsulyt kap benne a gyermekek jogainak
védelme, a biztonsagos kornyezet biztositasa, az egészséges életmddra nevelés, valamint a
szlil6kkel valo egylittmiikodés fontossdga. A jutalmazas és fegyelmezés elveinél megjelend
batoritd nevelés és az erszakmentes kommunikdcioé korszer(i pedagdgiai szemléletet tiikroz.

V.Sz.: Az hazirend modositott verzidja atgondolt, a t6rvényi elvarasokhoz igazodd
dokumentum. Egyértelm(ien és kozérthet6en fogalmaz, igy minden érintett (pedagogusok,
szUil6k, fenntartd) szamara vilagos kereteket biztosit. A dokumentum tamogatja a
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gyermekkozpontu nevelést, megfelel6 alapot biztosit az évoda biztonsagos mindennapi
mikédéséhez, de nagy hangsulyt fektet a sztil6kkel valo egytittmikodésre is.

B.K.M.: A hazirend jelent6sége az, hogy kozvetleniil befolydsolja a gyermekek biztonsagat, a
nevel6munka zavartalansagat és az intézményi egytittm(kodés minGségét. A hazirend akkor
hatékony elsédleges belsd szabdlyozdnak, ha vildgos, kézérthetd, a sziil6k szamara atlathato,
és O6sszhangban all a magasabb szint(i jogszabdlyokkal, - ezeket a kritériumokat a Budaorsi
Makszem Ovoda héazirendje teljes mértékben tartalmazza. Enélkiil fennall a veszélye annak,
hogy a szabalyozas formalissa valik, és nem t6lti be kozosségépits, normateremtd funkciojat.

Dontés / hatarozat:
1/2026 (V.04.) sz. hatdrozataval a mddositott Hazirendet a NevelGtestiilet elfogadta.
Szavazas eredménye:

11 igen /0 nem / 0 tartdzkodds

2. napirendi pont: Mddositott Pedagogiai Program véleményezése
Az el6terjesztd ismertette:

A pedagdgusok bevonasaval mddositott Pedagodgiai Program tervezetét a nevelGtestiilet
valamennyi tagja elektronikusan megkapta. Az értekezletet megel6z6en a pedagdgusok
részérdl érkezett szébeli visszajelzések, észrevételek alapjan a sziikséges moddositasok

megtorténtek.
A hozzaszélasok, észrevételek, javaslatok:
K.R. ismertette a Min@ségiranyitasi munkakdzosség véleményét a dokumentumrol.

M.LE. ismertette a Kdrnyezettudatos és egészséges életmddra nevelés munkakézosség
véleményét a dokumentumrol.

B.K.M.: Pedagdgiai Programunk kiemelten értékesnek tekinthet, mivel hangsulyt fektet a
kérnyezettudatos nevelésre, a kérnyezetvédelemhez és a természeti értékek megdvasahoz
kapcsolodd szokasok alakitasara. Pozitivum, hogy nem csak ismeretdtadasra torekszik, hanem
a mindennapi tevékenységekbe agyazva formalja a gyermekek felelGsségteljes szemléletét és
viselkedését. Az egészséges életmdd és az egészséges életvitel igényének alakitasa szintén
hangsulyos elem, amely hozzdjarul a gyermekek testi-lelki harmoniajanak fejlédéséhez. A
Pedagdgiai Program eréssége, hogy komplex mddon koézeliti meg a tdplalkozas, mozgds,
egészség, lelki egészség témat, ezdltal hosszt tavon is megalapozza a pozitiv életvezetési
szokdsokat.

V.Sz.: A Pedagdgiai Program moddositasai megfelelnek a torvényi valtozasoknak, reagalnak a
valtozo tarsadalmi kérnyezet kihivasaira, segitik az intézmény szakmai munkajanak magas
szinvonall megvaldsitasat.
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C.B.: Osszességében értékrendi 6sszhangban van a Pedagdgiai Programunk az évoda nevelési -
alapelveivel, az erkélcsi nevelés és a kozosségi magatartasformak alakitdsaval, mivel ez hosszu
tava értékkozvetitést jelent, és a fenntarthatosag irdnti elkdtelez6dést alapozza meg. A
kérnyezettudatos nevelés és az egészséges életmodd kiemelése teljes mértékben illeszkedik a
mai tarsadalmi kihivasokhoz és elvarasokhoz. A fenntarthatdsédgra nevelés mar 6vodas korban
tortén6 megalapozdasa pedagdgiailag indokolt és el6remutato.

3. napirendi pont: Mddositott SZMSZ véleményezése
Az el6terjesztd ismertette:

A pedagdgusok bevondsaval modositott SZMSZ tervezetét a nevelGtestiilet valamennyi tagja
elektronikusan megkapta. Az értekezletet megel6z6en a pedagdgusok részérdl érkezett szébeli:
visszajelzések, észrevételek alapjan a sziikséges mdédositasok megtorténtek.

A hozzaszolasok, észrevételek, javaslatok:

K.R.: Ugy gondolom, hogy az SZMSZ jol felépitett, atlathaté és szakmailag &tgondolt
dokumentum. Egyértelm(ien megjelenik benne a gyermek mindenek felett all6 érdeke, a
biztonsdgos nevelési kdrnyezet biztositdsa, a pedagdgiai munka tudatos tervezése és’;
ellen6rzése. A munkaidd, a helyettesités és a rendkiviili munkavégzés szabdlyozasa teriiletén
indokoltnak tartanam a még pontosabb, tételesebb jogszabalyi igazitast, hogy a mindennapi
gyakorlatban is teljes jogbiztonsagot és kiszamithatdsagot nyujtson a pedagdgusok szamara.

Kelt: Budadrs, 2026. majus 4.

Levezet6 elnok Jegyz6kdnyvvezet§ Hitelesit6

Csatolmanyok
jelenléti iv
LU BBYEDEL. ... oo moommsons sxmams simssdsss ssimeaamssnsnnsmnsasamsbasinss i
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JELENLETI iV

Helyszin: [Budadrsi Makszem Ovoda, 2040 Budadrs Patké u. 2.
IdGpont: [2026.05.04.
Esemény: [NevelGtestiileti értekezlet

Ssz. Név Alairas

1. |Buza Katalin Mérta Gen ale ibde
2. Chornitzer Beatrix CMW&&@«%@@%A&

3 Fodor Judit %&/@7\' /k\kd/bb

4. Gyarmati Csilla Q/:-f/’“/ C\\

5 Kosa Réka /di-J

6.  |Miehle Anna '/é‘(/é’d& » e

7. |Mikis Ildiko Eva Lo Oc?/@,é

8. Mohdcsi Zoltanné ! V/,Z)Q,;{ifp‘ Q,-/l

9. Réthi Norbert %/% e -

10.  |varga Szilvia A Bl e

11.  |Varga-Mukri Erika U Orbe” e e o b

12.

13:

14.

15;

16.

17.

18.

19,

20.
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