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JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

- —anemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény

- —anevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- —akodznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szold 2023. évi LIL. torvény

- —akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony egyes kérdéseirdl szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet

- —apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

- —anevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérdl szold 40/2024.
(IX.2.) BM rendelet

- —apedagogus-tovabbképzésrdl szol6 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet

- —a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

- —agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- —anemdohanyzok védelmérdl sz6lo 1999. évi XLII. térvény

- —az informacioés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- —agyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

- —agyermekvédelmi adatkezelésrdl szolo 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet

- —az integralt jogvédelmi szolgalatrdl sz616 381/2016. (XII.2.) Korm. rendelet

- —azingyenes €s kedvezményes gyermekétkeztetésrol szolo 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet és a 2015. évi LXIII. térvény
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e Pedagobgiai program

e Hazirend

e  Munkaterv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Szabalyzat a kotelezden vezetendd taniigyi nyilvantartasokrol €s dokumentumokroél
e Gyakornoki Szabalyzat

e Vagyonvédelmi szabalyzat

e Szamviteli politika és mellékletei

e Etkezési téritési dij szabalyzat
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Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklodo szamara hozzaférhetdek.

Az alapdokumentumok elérhetésége:

NYOMTATOTT FORMABAN: 1149 Budapest, Posa L. u. 61. (székhely intézmény)

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekloddk az intézménybdl nem vihetik ki.
HONLAPOK:

www.anaszabalyzatok.hupont.hu (teljesen),

www.aranylonapraforgo.hupont.hu (részben)

www.aranylo-napraforgo.hu SZMSZ (mellékletek nélkiil), Hazirend, Pedagdgiai Program, Munkaterv

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok elején talalhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az 6vodaigazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda nevelési
programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairél. Attanulmanyozhatja a fenti elérési Gitvonalak
valamelyikén/. A Szandéknyilatkozat az 6vodai felvételrél dokumentum mellékletében nyilatkozataval
elismeri, hogy azok tartalmi elemét megismerte és elfogadta.


http://www.anaszabalyzatok.hupont.hu/
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I./1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
I./1.1. A szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény,

a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szolé 2023. évi LII. torvény,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egyes kérdéseirdl szolo

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

elveinek és rendelkezéseinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény:
— tevékenységét,

— szervezeti felépitését,

— iranyitasanak rendjét,

— mitkddésének folyamatait,

— belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo szabalyokat,

— valamint mindazon kérdéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megvalodsitasat szolgalja, biztositja az alapfeladatok ellatasat, és kotelezettséget
jelent a benne foglalt rendelkezések betartasara.

Az intézmény miikodését az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek, valamint jelen szabalyzat egyiittesen hatarozzak meg.

Az SZMSZ és mellékletei hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo valamennyi
személyre, valamint azokra, akik az intézmény feladatainak ellatdsaban kézremiikodnek.

A szabalyzatot az 6voda igazgatoja késziti el a nevel6testiilet bevonasaval, majd azt a
fenntarté — kuratdriumi hatarozat formajaban — hagyja jova.

A szabalyzat a kuratérium elndkének alairasaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat véleményezésére jogosult: a Sziiloi Szervezet.

A szabalyzat feliilvizsgalata 6tévente, illetve jogszabalyvaltozas esetén kotelezo.

1./1.2. A szabalyzat hatdlya
Személyi hatalya Kiterjed:

e az dvodaba jaro gyermekek kozosségére és a sziildi kozosségre,

e az ovodaval jogviszonyban all6 valamennyi foglalkoztatottra,

e azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén jogszertien tartdzkodo
személyekre,

e mindazokra, akik az 6voda feladatainak megvalositasaban részt vesznek.

Teriileti hatalya Kiterjed:
e az ovoda székhelyének és telephelyeinek teljes teriiletére,

e az 6voda altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo, 6vodan kiviili
programokra.



I./1.3. Az intézmény adatai

Az Alapito okiratban foglaltak alapjan: Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A.§-a és
a nemzeti koznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torveény 21. § (2) bekezdése alapjan az Aranylo
Napraforg6 Alapitvanyi Ovoda Alapit6 okiratdnak adatai:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése alapjan

Az Aranylé Napraforgé Alapitvanyi Ovoda alapité okiratanak médositasat az alapitd, egyben
fenntartd Aranylé Napraforgd Alapitvany Kuratoriuma (1149 Budapest, Posa Lajos u. 61.) 2023.
december 20.-an kelt KH/2023.12.20. szdmu kuratériumi hatarozataval fogadta el.

2025. julius 03.-an kelt modositasat a kuratériumi KH/2025.07.03. szamu hatarozataval elfogadta.

1. Intézmény hivatalos neve: ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANYI OVODA
2. Intézmény székhelye: 1149 Budapest, Pésa L. u. 61.
HRSZ: 31485/32
Maximalis gyermeklétszam / csoport: 50 6 / 2 csoport / 25-25 {6s
3. Azintézmény telephelyeire vonatkozé névhasznalat: Az Aranylé Napraforg6 Alapitvanyi
Ovoda megnevezés valamennyi telephely nevének eldtagja
4. Intézmény telephelyei, valamint feladatellatasi helyenként és munkarendként felvehetd
gyermeklétszam:
4.1 Telephely cime: 3530 Miskolc, Meggyesalja u.31.
HRSZ:2156
Telephelyi megnevezés utotagja: Meggyeskert Ovoda
A telephelyen felveheté maximalis 50 £6 / 2 csoport / 25-25 f6s
gyermeklétszam /csoport:
5. Az ingatlanok feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznalati joga: bérleti szerzddés
alapjan
6. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 {6
7. Ovodai csoportok szima: 4
8. OM azonosité: 201627
9. Létesités napja (cls6, az intézményt 1étrehozo alapito okirat kelte): 2011. majus 17.
Nyilvantartasba vétel daituma: 2011. janius 15.
10. Alapit6é neve: ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANY
11. Alapit6 székhelye: 5700 Gyula, Blanar L. 3-5/9.
12. Fenntarté neve: ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANY
13. Fenntarté székhelye: 1149 Budapest, Pésa L. u. 61.
14. Fenntarto képvisel6je: kuratoriumi elnok (vagy az dltala meghatalmazott személy)



15. Feliigyeleti szerv:

a/ szakmai, torvényessegi feliigyelet: az Intezmény fenntartoja
ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANY

b/ a fenntartdi tevékenység torvényességi feliigyelete:
(az intézmény székhelye szerinti illetékes kormanyhivatal és annak cime)
BUDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA
OKTATASI ES KOZNEVELESI OSZTALY
Cim: 1035 Budapest, Véaradi utca 15.

16. Az intézmény tipusa (Nkt. 7.§ (1) bek.): 6voda

18. Az intézmény miikodési teriilete: orszagos
19. Az intézmény feladata a kovetkezdk szerint:

19.1.A kdznevelési intézmény kozfeladata: nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 14a. pont a) €s r) alpontja, valamint 8. 5-a szerinti 6vodai
nevelési feladatok.

19.2.Az ovodai nevelés sordan az intézmény kiemelten figyelembe veszi a gyermekek életkori
sajatossagait és egyéni fejlodési iitemét, biztositva a differencialt fejlesztést és a gyermeki
Jjogok érvényesiilését az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjiban (ONOAP) foglaltak
szerint, valamint pedagogiai munkajat, a gyermekek egyéni sziikségleteinek
figyelembevetelével latja el.

19.3. Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. melléklet) alapjan latja el pedagogiai munkdjat, a gyermekek egyéni
sziiksegleteinek figyelembevételével

19.4. Az intézmény biztositja az iskolai életre torténd felkeszitést, kiilonos tekintettel
a nagycsoportos gyermekek szocidlis, értelmi, testi és érzelmi érettségének fejlesztésére.

19.5.A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

A koznevelési intézmény az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratol (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 6vodai életet ativelo foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggd
feladatokat is magaban foglal6d 6vodai neveléssel Osszefiiggd feladatokat latja el.

a) Szakfeladatrend szerinti
megnevezeése: 0911 Ovodai nevelés
091140 Ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas
miukodtetési feladatai



096010 Ovodai intézményi étkeztetés
855900 Méshova nem sorolhatd
egyeb oktatas
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
b) az alaptevékenységhez kapcsolodo
kisegitd és kiegészitd tevékenység: 562912 6vodai intézményi étkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés

20. Az intézményben ellatott gyermek/tanuléétkeztetés modja: Beszallito altal, az intézményben
¢s telephelyén a talalokonyha biztositott.
21. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

22. A koznevelési intézmény szervezete és miikodése

A koznevelési intézmény két ovodai feladatellatasi helybdl all, székhelyintézménybdl és egy
telephelybdl. Az intezmény négy vegyes életkoru gyermekcsoporttal miikédik, a nevelés nyelve magyar.
Az intézmény élén az igazgato all, aki teljes jogkorrel vezeti az intézményt. Az igazgato munkajat
igazgatohelyettes segiti, akit az SZMSZ-ben meghatarozott modon az igazgato biz meg. Az igazgato
tartos tavolléte vagy az intezményvezetGi megbizas dtmeneti hianya esetén a fenntarto altal kijelolt
személy — rendszerint az igazgatohelyettes — gyakorolja a munkaltatoi és képviseleti jogkoroket az
SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden.

A magasabb vezetdi megbizasra (intézményvezeto) a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 67. §, a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. evi LiI. torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet szabdlyai vonatkoznak. Az igazgatot a fenntarto bizza meg, a kéznevelésért felelis
miniszter egyetértésével, hatarozatlan idore. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntarto
gyakorolja.

23. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

a/ alapito kezd6 vagyona

b/ alapitvanyi és egyéb tamogatasok

¢/ intézmény bevételei

d/ szponzori tamogatas

f/ koltségvetési torvény altal biztositott normativ timogatas

g/ a fenntartd Alapitvany tulajdonat képez6 vagyon, amelyet
ingyen bocsat az intézmény hasznalatara

h/ bérlemény (hatarozatlan idejii szerz6dés), hasznalati szerzodés
i/ allo és forgoeszkozok: (minden, ami a kdtelezo
eszkozjegyzéken feliil van)

24. Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagyon felett az igazgato — vagy tdavollétében, illetve
megbizas hianyaban az intézmény képviseletére jogosult személy — az SZMSZ és a vonatkozo
jogszabalyok szerint jogosult rendelkezni.

a) A koznevelési intézmény igazgatdja a rendelkezésre bocsdtott ingatlant nem jogosult
elidegeniteni, megterhelni vagy biztositékkent felhasznalni. Ehhez az Alapitvany kuratoriumanak
elozetes irdsos hozzdjaruldsa sziikséges.

b) Az igazgato — vagy a fenntarto altal megbizott, az intézmény képviseletére jogosult személy — a
vagyonnal és a kuratorium altal évente jovahagyott koltségvetéssel onalloan rendelkezik az
alaptevékenység ellatasanak keretein beliil.



¢) Az ingatlan szabad kapacitasa az alapfeladat sérelme nélkiil, a fenntarto hozzajarulasaval
hasznosithato (pl. bérbeadas utjan).

d) A szekhely vagy telephely kizarolag olyan vallalkozasi tevékenységet folytathat, amely a
koznevelési feladatellatast nem akadalyozza, és jogszabaly, valamint az SZMSZ ezt kifejezetten
lehetove teszi.

e) A székhely vagy telephely az alaptevékenységet kozvetleniil tamogato vagy azt kiegészito
tevekenységet folytathat, amennyiben ez nem akadadlyozza az intézmény szakmai mitkodéséet.

f) Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat — az SZMSZ és az alapito okirat
rendelkezései szerint — az alapfeladatai ellatdsa érdekében szabadon hasznalhatja.

25. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok, példaul:
a/ az intézmény 6nall6é gazdalkodo
b/ a gazdalkodas feletti feliigyeleti jogot az alapitvany kuratoriumi elndke gyakorolja

¢/ a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntartd
sz€khelyén latjak el, mely egyben az intézmény székhelye is

26. Az intézmény képviseletére jogosult személy

Az intézmény képviseletere elsddlegesen a koznevelési intézmény igazgatoja jogosult.

Az igazgato tartos tavolléte vagy akadadlyoztatisa esetén a képviseleti jogot — az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan — az igazgatohelyettes, illetve annak
helyettese gyakorolhatja.

Az igazgatohelyettes és annak helyettesenek helyettesitési rendje, valamint képviseleti és
egyéb jogkorei részletesen szabalyozasra keriiltek az intézményi
SZMSZ-ben a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eléirdsai szerint.

27. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A kéznevelési intezmenyben foglalkoztatott személyek felett a munkaltatoi jogokat — a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések, kiilonosen a 2023. évi LII. térvény, valamint a 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — alapvetden az
intézményvezeto gyakorolja.

Az intézményvezetd tartos akadalyoztatasa esetén, illetve az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési
rend alapjan, a kijelolt személy (pl. igazgatohelyettes vagy megbizott vezetd) gyakorolhat
meghatarozott vagy teljes korii munkaltatoi jogkoroket.

Amennyiben az igazgatohelyettes az intézmény képviseletére jogosultként keriilt megbizdsra, a
munkaltatoi jogkoroket — ideértve a kinevezés, modositds és megsziintetés jogat is — teljes
felhatalmazassal gyakorolhatja. E jogosultsagdt az SZMSZ és a munkdltatoi jogkor
gyakorlasdra vonatkozo belsé szabalyozas kifejezetten régziti.

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

1. Koznevelesi foglalkoztatotti 2023. évi LII. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol
jogviszony (Puétv.)

2. Munkaviszony 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykényvérol (Mt.)
3. Megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

28. Az intézmény adészama: 18272781-1-42



29. Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama: Erste Bank Zrt.

11600006-00000000-57826446

31. Jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitdi, fenntartoi hatarozatok szima és a dontést tartalmazo6 hatarozatok:

- 5/2011 kuratoriumi hatarozat (kelt: 2011. 04. 11.-¢én), az Aranyl6 Napraforgo
Alapitvanyi Ovoda létrehozasarol,

- 6/2012 kuratoriumi hatarozat (kelt: 2012. 04. 15.-¢én), az Aranyl6 Napraforgo
Alapitvanyi Ovodan beliil Meggyeskert 6voda telephelyként torténd létrehozasarol,

- 3/2013 kuratoriumi hatarozat (kelt: 2013. 02. 05.-én), az Aranyl6 Napraforgé Alapitvanyi
Ovodan beliil Csiperke és Kék Pingvin 6vodak telephelyként torténd 1étrehozasarol,

- 5/2013 kuratériumi hatarozat (kelt: 2013. 05. 16.-an) az Aranylé Napraforgé Alapitvanyi Ovoda
1étszambovitésérol,

- 11/2013 kuratériumi hatarozat (2013. 12. 30.-an), az Aranylé Napraforgd Alapitvany
fenntartasaban milkodtetett Kiralydombi Mackdkuckd Maganovoda (OM azonosito: 20143)
telephelyként torténd atvétele az Aranylo Napraforgd Alapitvanyi Ovodaba,

- 6/2014 kuratoriumi hatarozat (2014. 04. 10.-én), a Kiralydombi Mackokucké Magéandvoda 1
csoportszobaval valo bovitésérol,

- 4/2015 kuratoriumi hatdrozat (2015. 04. 03.-an kelt) az Apr6 Talpak Magan6voda telephely
létrehozasarol, a Kiralydombi Mackokucké Magandvoda, valamint a Csiperke Ovoda
telephelyek 1étszam bovitésérol,

- 5/2015 kuratériumi hatarozat (2015. 05. 04.-én kelt) az Apro Talpak Maganovoda telephely
létrehozasaval, és a Kirdlydombi Mackokucké Maganovoda, valamint a Csiperke Ovoda
telephelyek 1étszam bévitésével kapcsolatos Aranyld Napraforgd Alapitvanyi Ovoda modositott
alapit6 okiratanak elfogadasarol,

- 7/2017 kuratériumi hatarozat (2017. 04. 27.-én kelt) A Funnykids Maganovoda telephely
létrehozasarol

- 6/2018 kuratoriumi hatarozat (2018. 05. 09.-én kelt) A Zoldfa Ovoda telephely létrehozasarol,
valamint az Apré Talpak Magéndovoda megsziintetésérol

- 2/2020 kuratoériumi hatarozat (2020. januar 07.) A Kiralydombi Mackokuckdé Magandvoda
telephely, a Csiperke Ovoda telephely, Zoldfa Ovoda telephely és a Kék Pingvin Ovoda
telephely megsziintetésérél, valamint az Aranylé Napraforgé Alapitvanyi Ovoda, mint székhely
ovoda 25 fovel (1 csoport) vald bovitésérol

- 10/2021 kuratériumi hatarozat (2021. majus 15.) A Funnykids Maganovoda telephely
megsziintetésérol

- KH/2023.12.20.-as kuratoriumi hatarozat (2023. december 20.) 2023. évi LIL tdrvény
a pedagogusok 1) életpalyaja torvény miatti valtozasokrol
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- KH/2024.05.13.-as szamt kuratoriumi hatarozat (2024. majus 13.) az 01j kuratoriumi elndk
személyérdl, valamint a KH/2024.06.25-6s szamu kuratériumi hatarozat az operativ
igazgatorol

- KH/2025.04.28.-es szamu kuratériumi hatarozat (2025. aprilis 28.) a Meggyeskert Ovoda
telephely csoport és 1étszambdvitésérdl, valamint az operativ igazgatdi stdtusz megsziinésérol.

- KH/2025.07.03.-es szamu kuratoriumi hatarozat (2025. jalius 03.) az alapit6 okirat a hatalyos
jogszabalyoknak torténd megfeleltetésérol.

Az aktualis alapité okirat hatilyba lépésének idopontja és kuratéoriumi hatarozatszama:

a fenntartéi dontés datuma: 2025. jalius 03.
a hatarozat szama: KH/2025.07.03.
hatalyos: 2025. szeptember 01.
Alapité okirat kelte: Budapest, 2025. julius 03.

Fenntarté képvisel6jének alairasa, és a fenntarté bélyegzije:

Szab6 Agnes
kuratoriumi elnok

BP/1009/02694-2/2025. iigyiratszamu hatarozatban, 2025. jilius 24. napon deklaralta.
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11/1. MUKODESI REND

I1/1.1. gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Az 6voda augusztus 01.
és augusztus 31. kozott zarva tart (4 hét). A nyari zarasrdl a sziiloket februdr 15-ig tdjékoztatni kell. A
sziinet ideje alatt a sziil6k gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérol.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban el6irtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési éven belill a zarva tartasi napokrol nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.
Az intézmény nyitva tartisa
A nyitvatartasi id6 napi 9:30 6ra (7:30-17:00 kozott). A nyitva tartas a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozo6 dajka, 6vodapedagogus, pedagogus asszisztens nyitja.
A helyi adottsagokbol adodoan a székhely ovodaban reggel 7:30 és 8:30 kozott, valamint 15:30 és 17
ora kozott 0sszevont — ligyeletes csoportban helyezhetjiik el a gyermekeket.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott idéponttdl eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az 6vodaigazgatd, vagy az
SZMSZ alapjan az 6vodaigazgat6 /h, megbizott igazgatohelyettes, operativ igazgat6d adhat engedélyt.

Szombati munkanapokon, sziildi hozzajarulassal az intézmények zarva tartanak.
Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa (napirend) a Hazirendben talalhato. Konkrét
heti idobeosztast a hetirend tartalmazza. A napirend és hetirend {6 iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja
ki, az 6vodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik (életkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A
napirend és hetirend f6 vonalanak betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és
a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig az évoda
napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziil6k kotelesek a Hazirendben meghatarozottak szerint legkésébb
9:00-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Epiilet,- illetve csoport 6sszevonas

- olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 f6 ala cs6kken csoportdsszevonas lehetséges

- pedagodgus illetve nevelés, oktatast kozvetlenill segitd dolgozod hidnyzasa esetén a csoportok
Osszevonhatok, illetve délutani pihendid6tol kisebb csoportokban szétoszthatok. Szétosztaskor elv,
hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szamara megszokott koriilmények
valtoztatasaval.

- 7:30-9:00, valamint 15:30 — 17:00 iigyeleti idopontokban a csoportdsszevonas megengedett.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt 6ssze lehet
vonni az 6vodai csoportokat.
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11/2. AZ INTEZMENY STRUKTURAJA, AZ INTEZMENYI MUNKAREND

11/2./1. Human eréforras biztositasa — csoportbeosztas (valtozo)

Csoportneve | . | Pedagégiai
Ssz. | és korcsoport . Ovodapedagogus 1808 Dajka
szam asszisztens
1. Szazszorszép
csoport 3,5 1,5 1 1
(székhely)
2. Nefelejcs csoport
(székhely) 2,5 1,5 0 !
3. Meggyes csoport
(telephely) 3 2 0 !
4. Osszesen 9 5 1 3
5. Cseresznyés
csoport
(telephely) 2025. 3 2 0 1
09. 01.-én nem
nyit ki
Osszesen | 12 7 1 4

A pedagogiai munkat és miikodést segité tovabbi munkatarsak:

Beosztas munkavégzés helye
Konyhai kisegito székhely 2 - telephely 1
Ovodatitkar 100 f6 beiratott gyermek 1étszam esetén: 1

Intézményi maximalis allashelyek

szama (modositasig):
igazgato

igazgatohelyettes

ovodapedagogus

dajka

pedagdgiai asszisztens

konyhai dolgozo

ovodatitkar

16/17

2025. 09. 01. az intézmény képviseletére jogosult személy:
ovodapedagogus 1 6

Székhely: 3 - 4 0, csoportonként 1,5 - 2 (ebbdl 1 allashelyen
igazgatd/igazgatohelyettes 12 o6raban) valamint telephelyen: 2 f6 ebbdl
1 f6 igazgatohelyettes/helyettes 24 draban)

csoportonként 1

3 csoportonként 1 - illetve 6vodapedagdgus hidny esetén hatarozott
id6tartamt kinevezéssel tovabbi pedagdgiai asszisztensek nevezhetéek
ki 6vodapedagogus allashely betdltésére

Osszesen 3 székhely-telephely

100 f6 beiratott gyermek létszam esetén: 1

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon lathassa el.
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A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a fenntartd altal
engedélyezett allashelyek tekintetében 6ndllo hataskorben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve
részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem
Iépheti at.

II. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az intézmény alkalmazotti k6z6ssége magaban foglalja az intézmény vezetését, a neveldtestiilet
tagjait, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb munkakorben foglalkoztatott
munkavallalokat.

II1/1. Az intézmény vezetése

Az 6voda és telephelye élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgatd az intézmény mikodését a hatalyos jogszabalyok, az alapito okirat, a pedagdgiai program,
az éves munkaterv és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan iranyitja.

Amennyiben az igazgatoi jogkor gyakorlasa jogszabalyban meghatarozott okbol nem az igazgato altal

torténik, az igazgatdi feladatokat a jogszabalyi feltételeknek megfeleld személy lathatja el, a fenntarto

dontése alapjan.

I11/1.1.1. Az igazgaté/intézmény képviseletére jogosult személy telephelyre vonatkozo
munkarendje

Az igazgatd/ intézmény képviseletére jogosult személy a telephely(ek) vonatkozasdban munkarendjét
és jelenlétének rendjét sajat hataskorben alakitja ki, a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény
mukodési rendjének figyelembevételével.

Az igazgatd/ intézmény képviseletére jogosult személy sziiloi fogaddorainak rendjét évente az
intézmény Munkaterve tartalmazza. Az igazgato sziil6i fogadoorat rendszeres idokozonként tart,
melynek gyakorisaga igazodik ahhoz, hogy a telephelyen az igazgatohelyettes, illetve az igazgatoi
jogkort gyakorld személy milyen mértékben lat el pedagdgiai feladatokat. Amennyiben az
igazgatohelyettes nem a telephelyen lat el 6vodapedagogusi feladatokat, az igazgatd/ intézmény
képviseletére jogosult személy legalabb havi rendszerességgel tart sziiléi fogadoorat; ettdl eltérd
szervezes esetén a fogaddorak rendje a Munkatervben keriil rogzitésre.

A nevelési év sziineteiben, valamint a nyari idészakban a sziil6i fogadoorak rendje a Munkatervben
meghatarozottak szerint alakulhat.

Az igazgatd/ intézmény képviseletére jogosult személy a telephelyet rendszeres id6kozonként
latogatja. A telephelylatogatas modjat, gyakorisagat és tartalmat az igazgato sajat hataskorben
hatarozza meg; a latogatasrol kiilon irdsos feljegyzés készitése nem kotelez6. Ettdl eltérni indokolt
esetben, hatosagi ellendrzésen valo részvétel soran, vagy az igazgato sajat dontése alapjan lehetséges.
Amennyiben a telephely szakmai iranyitasat az igazgatoi jogkort gyakorlo igazgatohelyettes vagy az
igazgatohelyettes latja el, az igazgatd személyes jelenlétének gyakorisaga a telephely miikodésének
figyelembevételével keriil meghatarozasra.

Az igazgatd/ intézmény képviseletére jogosult személy allamkincstari és kormanyhivatali ellendrzésen
koteles részt venni. Kiilonosen indokolt esetben az ellendrzésen az igazgatd helyett meghatalmazas
alapjan az igazgatohelyettes, az igazgatoi jogkort gyakorld személy, vagy a fenntarto altal kijelolt és
meghatalmazott személy jarhat el.

Az igazgat6 koteles a telephellyel a mitkodés biztonsagos ellatasa érdekében folyamatos kapcsolatot
tartani, sziikség szerint akar napi rendszerességgel is.
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I11/1.2. Az intézmény képviselete és a munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Alapitvanyi fenntartdsu intézmény esetében az intézmény munkaltatéi jogkorének gyakorldja az
intézmény képviseletére jogosult személy.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:

e azigazgato, vagy

e specialis esetben az igazgatohelyettes,

[ ]
abban az esetben, ha a teriiletileg illetékes kormanyhivatal jogerds végzésében az adott személyt az
intézmény képviseletére jogosult személyként megjeldli.

Az intézmény képviseletére jogosult személy az igazgatot megilletd — jogszabaly altal nem kizart —
teljes vezetoi és munkaltatoi jogkort gyakorolja, az alapitvanyi fenntarto jogainak sérelme nélkiil.

I11/1.3. Az igazgatohelyettes igazgatoi jogkorgyakorlasa

Amennyiben az igazgatoi jogkort jogszabaly alapjan az igazgatéhelyettes gyakorolja, az
igazgatohelyettes teljes igazgatoi jogkorrel vezeti az intézményt, és — kormanyhivatali végzés
alapjan — az intézmény képviseletére jogosult személynek mindsiil.

Ilyen esetben — figyelemmel arra, hogy az igazgatdohelyettes az igazgatoi jogkort gyakorolja —
onallé igazgatohelyettesi jogallas nem létesitheté mindaddig, amig a koriilményekben valtozas
nem kovetkezik be.

Az igazgatéi jogkort gyakorlo igazgatohelyettes kotelezd csoportban eltdltott ideje az intézmény
gyermeklétszamara tekintettel, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint keriil meghatarozasra.

Az igazgatdi jogkort gyakorlo igazgatohelyettes a feladatellatas idotartamara teljes igazgatoi potlékra
jogosult.

I11/1.4. Az igazgatohelyettes helyettese

Az igazgatohelyettes igazgatoi jogkdrgyakorlasa mellett az igazgatohelyettesi feladatok ellatasara
kiilon Kijelolt személy jogosult.

A kijelolt személy:
o funkciondlisan igazgatohelyettesi feladatokat 14t el,

o formalis titulusa: igazgatohelyettes helyettese.
[ ]

Az igazgatohelyettes helyettese az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsaban €s a fenntart6i dontésben
meghatéarozott korben teljes kori igazgatohelyettesi feladatokat lit el.
Az igazgatohelyettes helyettesének kotelezd csoportban eltdltott ideje heti 24 ora.

Az igazgatoOhelyettes helyettese a ténylegesen ellatott vezetdi feladatokra tekintettel
igazgatohelyettesi potlékra jogosult.

I11/1.5. Munkaidé és jogallas elkiilonitése

Az intézmény képviseletére jogosult személy kizarélag teljes munkaidében (heti 40 6raban)
foglalkoztathato.
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Az igazgatéOhelyettes abban az esetben, ha nem minésiil az intézmény képviseletére jogosult
személynek, a jogszabalyi keretek kozott 40 6ranal alacsonyabb heti foglalkoztatasi idében is
alkalmazhaté.

A képviseleti jogosultsag megléte vagy hianya a foglalkoztatasi id6 meghatarozasa szempontjabol
iranyado.

I11/1.6. Az intézmény képviseletére jogosult személy

Abban az esetben, ha az intézmény ¢€lére olyan személy keriil, aki a megfeleld intézményvezetdi
végzettséggel még nem rendelkezik, az igazgatohelyettes felruhazhaté az intézmény képviseletére
jogosult személy jogaival.

Az alkalmazas feltétele, hogy a Budapest Fovaros Kormanyhivatala altal kiadott jogerdos
miikodési engedélyben az adott személy neve szerint szerepeljen, mint az intézmény képviseletére
jogosult személy.

Kinevezése a jogszabalyokban el6irt eljarasrend szerint torténik.

Jogkore: teljes korti, amely kiterjed az intézmény vezetésére és a munkaltatoi jogkor gyakorlasara.
Kinevezése: hatarozott idore szol, a jogszabalyi keretek szerint.

Juttatasa: igazgatoi potlék.

Kotelez6 csoportban eltoltott ideje: 51 f6 gyermeklétszamtol heti 10 éra.

Teljes munkaideje: heti 40 ora.

Helyettesitése: az igazgatohelyettes helyettese, korlatozott jogkorrel.

III/1.7. Az igazgaté és az igazgatohelyettes intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a
helyettesités sorrendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatohelyettes munkarendje az aldbbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen oraszama heti
foglalkozasainak pedagobgiai és vezetdi munkaideje
szama teenddkkel kapcsolatosan

igazgatd/intézmény képviseletére 10 30 40

jogosult személy

igazgatohelyettes/igazgatohelyettes 24 16 40

helyettese 1 14 35

Az igazgaté tartos tavolléte vagy hidnya esetén a munkarendi felosztas a kovetkezo:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen draszama heti

foglalkozasainak | pedagogiai és vezet6i teendokkel munkaideje
szdma kapcsolatosan

igazgato/intézmény 0 0 0

képviseletére jogosult

személy

igazgatohelyettes 10 30 40

igazgatohelyettes 24 16 40

helyettes 1 14 35
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II1./2. A neveldtestiilet
I11./2.1. A neveldtestiilet fogalma, osszetétele és jogallasa

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatottainak kozossége, ideértve a székhelyen és a telephelyeken foglalkoztatott
ovodapedagogusokat is.

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgiai kérdésekben legfontosabb tanacskozé, javaslatteva,
véleményez6 és dontéshozé testiilete, amely a nevelési-oktatasi tevékenység szakmai irdnyitdsdban
meghatarozo szerepet tolt be.

A neveldtestiilet:
e dontési jogkort gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott ligyekben,
e véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
e véleményezési jogat gyakorolja minden olyan {igyben, amelyben azt jogszabaly eldirja.

A nevelotestiilet dont kiilonosen:
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e valamint a jogszabalyokban meghatarozott egyéb kérdésekben.

I1L./2.2. A nevelétestiilet feladatai és miikodésének rendje

A nevelGtestiilet feladata a pedagogiai program megvalositasanak elésegitése, a nevelési-oktatasi munka
szakmai szinvonalanak biztositasa, valamint az intézmény nevelési céljainak érvényesitése.
A nevelo6testiilet miikddésének keretei:
e A nevelbtestiilet a nevelési év sordn rendes értekezleteket, valamint sziikség szerint
rendkiviili értekezleteket tart.
e A nevelotestiileti értekezleteket az intézmény vezetdje hivja Ossze az éves munkatervben
meghatarozott idépontban és napirenddel.
e Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt
o anevelGtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy
o az intézmény vezetdje, vagy
o a sziléi szervezet kezdeményezi annak eldontésére, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja-e.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell
megtartani.

I11./2.2.1. Hatarozatképesség és dontéshozatal

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetét kivéve — nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza meg.

SzavazategyenlOség esetén a dontést az intézmény vezetdjének szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell rogziteni.

A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni €s nyilvantartdsba venni sziikséges az alabbi
jeloléssel:

ANT / év / hénap / nap
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I11./2.2.2. Jegyzokonyv és dokumentalas

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld irasos feljegyzés késziil, amely
tartalmazza:

o az értekezlet helyét és idOpontjat,

e anapirendi pontokat,

e ajelenlévok nevét,

e azigazolt és igazolatlan tavollévok nevét,

e azegyes javaslatok megszavazasanak eredményét,

e ameghozott hatdrozatokat.

A feljegyzést az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni, és ahhoz csatolni
kell az alirt jelenléti ivet.
A feljegyzés egyben jegyzokonyvként is szolgal.

I11./2.2.3.RendKkiviili (elektronikus) eljarasrend

A neveldbtestiilet értekezlete indokolt esetben, elektronikus hirk6zl6 eszkoz (pl. online platform)
igénybevételével, személyes jelenlét nélkiil is megtarthato.

Az elektronikus értekezleten:
e arésztvevok szoban, egyértelmiien jelzik jelenlétiiket,
e aszavazas szoban, ,,igen”, ,,nem” vagy ,,tartozkodom” megjeldléssel torténik,
e ajelenlét és a szavazas ténye a jegyzOkonyvben rogzitésre keriil.

Elektronikus értekezlet esetén kiilon jelenléti iv vezetése nem kotelezo.
I11./2.2.4. Felelosség

A nevelGtestiilet tagjainak felel6ssége a munkakori leirasukban, valamint az intézmény bels6
szabalyzataiban meghatarozott feladatokra és az altaluk hasznalt eszkdzokre terjed ki.

I11/3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segiték (NOKS) foglalkoztatottak és egyéb
alkalmazottak

I11/3.1. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék kozossége (NOKS)

A nevelémunkat kdzvetlentil segité dolgozok kdzosségébe tartoznak az intézményben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, pedagdogiai munkat kozvetleniil segité munkakorben
dolgozo alkalmazottak.

A NOKS dolgozok az intézmény miikddésével, valamint sajat munkateriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevé joggal rendelkeznek.

A neveldmunkat kozvetleniil segit dolgozok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény
vezetbje gyakorolja.

Kozvetlen szakmai iranyitasukat a munkaszervezés rendje szerint kijelolt vezeto latja el.

A neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorok kiilonosen:

e pedagogiai asszisztens,

e dajka,
e intézményi titkar (a jogszabalyi és fenntartdi feltételek fennallasa esetén).
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I11/3.2 Pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott, aki az 6vodapedagdégus iranymutatasa alapjan segiti a gyermekek nevelésével
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Feladatai kiillonosen:

e az dvodapedagdgus munkdjanak segitése a csoportban folyd nevelési tevékenységek soran,
o a gyermekek feliigyeletének tamogatdsa az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett,

e anevelési tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitése, rendben tartésa,

o a gyermekek gondozasi tevékenységeinek segitése,

o kozremikoddés az étkezések, udvari tevékenységek, sétak szervezésében,

e a gyermekek biztonsaganak feliigyelete a munkakori leirasban meghatarozott keretek kozott.

A pedagdgiai asszisztens 6nallo pedagégiai felelosséggel nem rendelkezik, pedagogiai dontéseket
nem hoz.

Feleldssége a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatokra, valamint a rabizott gyermekek testi
épségének megdvasara terjed ki.
111/3.3 Dajka
A dajka a nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott, aki az
ovodapedagogus iranyitasa mellett kozremiikddik a gyermekek gondozasaban és az intézményi
kornyezet miikddtetésében.
Feladatai kiilondsen:

e a gyermekek gondozasaban vald kozremikodés (ltoztetés, tisztalkodas),

o ahigiénés feltételek biztositasa,

e acsoportszoba és az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa,

e kozremulkodés az étkezések lebonyolitasaban,

e a gyermekek pihenésének elokészitése,

o a baleset-megeldzési szabalyok betartasa és betartatésa.
A dajka pedagogiai dontési jogkorrel nem rendelkezik.
A gyermekekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben a sziiloket az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Felel6ssége a munkakdri leirasban rogzitett feladatokra és az altala hasznalt eszkdzokre terjed ki.

111/3.4 Intézményi titkar

Az intézményi titkar a nevel6munkat kdzvetlenil segit6, adminisztrativ feladatokat ellatd kéznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata az intézmény m(ikodésével 6sszefliggd adminisztracids, iratkezelési
és nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Az intézményi titkar munkdjat az intézmény vezet6jének irdnyitdsa alapjan végzi.
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Feladatai kiildndsen:
e gyermek- és dolgozdi nyilvdntartasok vezetése,
e iratkezelési, iktatasi és archivalasi feladatok ellatasa,
e statisztikai és adatszolgaltatdsi kotelezettségek tdmogatasa,
e személylgyi és munkaligyi adminisztracié segitése,
e avezet6i dontések adminisztrativ elGkészitése,
e a hatdlyos adatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartasa.

Az intézményi titkar sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs joggal
rendelkezik.

FelelGssége a munkakori leirasban meghatarozott feladatokra, valamint az altala kezelt iratokra és
eszkozokre terjed ki.
111/3.5 Segit6 dolgozdk

Az intézmény mikodését segité munkakorben foglalkoztatott dolgozdk az intézmény alkalmazotti
ko6zosségének tagjai.

Segit6 munkakornek mindsilhet kiilonosen:

e konyhai alkalmazott,
e gazdasagi lUgyintézé.

A segit6 dolgozdok munkajat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.
Felettlk az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja.

111/4. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat, feladatait, kdtelezettségeit és jogait a
munkakoriiknek megfeleld, névre sz6l16 munkakori leiras tartalmazza.

A munkakori leirdsokat az intézmény vezetGje késziti el, és azok atadasa a foglalkoztatas
|étesitésekor, illetve mddositasakor kotelezd.

A munkakori leirdsok mintai az SZMSZ mellékletét képezik.

Munkaid6 és munkarend

A pedagdgusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a jogszabalyban meghatarozott kotelezé
foglalkozasi id6bdl és az ahhoz kapcsolddo tovabbi munkavégzési kotelezettségekbdl all.

Pedagdgus részmunkaidGben is foglalkoztathatod a jogszabalyi feltételek szerint.

A pedagdgusok munkaidejének beosztasat az intézmény vezetdje — sziikség szerint a helyettes
bevonasaval — az intézmény zavartalan miikédésének figyelembevételével hatarozza meg.
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkarendjére a 2023. évi LII. térvény 77. §-a
iranyado, amely szerint:

e avezetl kotetlen munkarendben,

e apedagdgus részben kotetlen munkarendben,

e anevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakodrben foglalkoztatott kotott

munkarendben dolgozik.

A nevelési év feladataihoz kapcsolédd tevékenységek (pl. rendezvények, Gnnepségek, fogaddorak,
kirandulasok, szil6kkel vald kapcsolattartas) a pedagdgus munkaidejének azon részében is
ellathaték, amely nem esik kotelezd foglalkozasi idére.
A kotott és kotetlen munkaidGben ellatandé feladatok részletes rendjét — szlikség szerint — belsé
szabalyzat vagy melléklet hatarozhatja meg.

Munkaidé-nyilvantartas és tavollét

Az intézményben a munkaidG-beosztas és a szabadsdgnyilvantartas vezetéséért az intézmény
vezetGje felelGs; telephely esetén a kijelolt vezetd latja el e feladatot.

Az alkalmazottak munkaid6-nyilvantartdsa a jogszabdlyoknak megfelel6 mdédon torténik.

A dolgozé munkaid6-beosztdsat kizarélag el6zetes vezetbi engedéllyel mddosithatja, a helyettesités
rendjének egyidejl biztositasaval.

Az alkalmazottak munkaid6ben az intézményt csak kivételesen indokolt esetben, vezetGi engedéllyel
hagyhatjak el.

A rendkivili tavollétet a dolgozé koteles haladéktalanul jelezni kozvetlen vezet6jének annak
érdekében, hogy a szlikséges intézkedések megtorténhessenek.

Szabadsag
Az alkalmazottak éves rendes szabadsagat a hatalyos jogszabalyok szerint kell kiadni.

A szabadsdag engedélyezése a szabadsdagolasi terv figyelembevételével torténik, az intézmény
vezet6jének dontése alapjan.

A fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére — jogszabaly eltérd rendelkezése hidanydban — az
intézmény vezetdje jogosult.

A fenntartd a pedagdgusok vonatkozdsaban — a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en — jogosult a
rendes szabadsag legfeljebb 15 munkanapjdra munkavégzést elrendelni.

Probaidd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a kinevezésben harom hénap prébaidé
megallapitasa kotelezd, a hatdlyos jogszabalyok szerint.

A prébaidé alatt a jogviszony barmelyik fél részérdl, indokolas nélkil, azonnali hatallyal
megsziintethetd.
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Gyakornoki idé

A gyakornoki id6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott két év,
amelyet a kinevezésben vagy munkaszerz6désben kell rogziteni.

A gyakornoki id6 elGirasardl és a szakmai segit6 személy kijel6lésérdl a foglalkoztatas létesitésekor
kell rendelkezni.

Felmondads, a jogviszony megsziinése

Az alkalmazottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, illetve munkaviszonydnak
megsziintetésére, a felmondasi id6ére és annak tartamara a hatdlyos jogszabdlyok — kiilondsen a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé torvényi rendelkezések, valamint a Munka
Torvénykdnyve — irdnyaddak.

Az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzata a felmondasi id6 részletszabalyait nem hatarozza
meg.

/5. Szul6i Szervezet

Az 6voda a szlil6k jogainak érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése érdekében Szil6i
Szervezetet mikodtet.

A SzilGi Szervezet az dvodaval egylittmUkodve képviseli a sziil6k és a gyermekek érdekeit,
figyelemmel kiséri a gyermekek jogainak érvényesiilését és a nevel6émunka eredményességét.

A SziilGi Szervezet véleményét ki kell kérni minden olyan kérdésben, amelyben a hatalyos
jogszabalyok szamdra véleményezési vagy egyetértési jogot biztositanak, kiiléndsen:

e azintézmény mikodését érintd szabalyozasok esetében,
e agyermekeket érinté programok és tevékenységek tervezésekor,
e atajékoztatasi rend kialakitasakor.

A SzilGi Szervezet jogosult:

e barmely, a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tdjékoztatast kérni,
e anevelGtestiilet értekezletének 6sszehivasat kezdeményezni,
o képviselGje utjan tanacskozasi joggal részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, ha a
napirend a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.
]
Gyermekek nagyobb csoportjdnak mindsiil az évoda gyermeklétszdmanak legaldbb egyharmadat
érint6 kérdés.

A SzilGi Szervezet dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodési rendjének meghatarozasaban,
e tisztségvisel6inek megvalasztasaban.

A SzUlGi Szervezet feladatai ellatasahoz — az intézmény miikodésének zavarasa nélkil —
téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit és eszkozeit.
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A SzUlGi Szervezet dontéseit — jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén a SziilGi Szervezet vezetSjének szavazata dont.
A dontéseket és hatdrozatokat irdsban kell rogziteni, és az intézmény irattardban meg kell &rizni.

A hatarozatok jel6lése: SZSZ / év / hénap / nap.

A SzilGi Szervezet mlkodése soran a székhely és a telephely egy intézménynek mindsiil.
Indokolt esetben a Sziil6i Szervezet (ilése elektronikus hirkozl6 eszkéz utjan is megtarthaté. Az
Ulésen valé részvételt és a szavazas eredményét a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

l11/6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6vodak éplileteit, helyiségeit és eszkdzeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az évodak teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem mikodhet, és
az 6vodak mikodési ideje alatt politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az 6vodak teriiletén kereskedelmi tevékenység nem végezhetd, kivéve az intézmény altal szervezett
alkalmakat.

Az 6vodaka helyiségeinek mas célra torténé hasznalata, valamint az eszk6zok elszallitasa kizardlag az
intézmény igazgatdjanak engedélyével torténhet.

A gyermekek az 6vodak helyiségeit, |étesitményeit és eszkozeit kizarélag felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az 6vodak helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e azintézmény vagyonanak megdvasaért,

e arend és tisztasag fenntartasaért,

e azenergia- és anyagtakarékos gazdalkodasért,

e atlz-, munkavédelmi és balesetvédelmi szabdalyok betartasaért,
e a2z SZMSZ és a hazirend elGirasainak betartasaért.

A mobiltelefon hasznalata munkaid6ben nem zavarhatja a munkavégzést; a gyermekcsoportban sajat
mobiltelefon hasznalata nem megengedett.

Az 6vodak teljes teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztasa.
Az 6vodak alkalmazottai kotelesek a rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenteni kbzvetlen
felettesliknek. Betorés észlelése esetén a rendGrséget és az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni

kell.

Az 6vodak épliletének nyitasa és zardsa a munkarend szerint kijel6lt dolgozdk feladata. Az épllet
zarasakor ellenérizni kell az elektromos berendezéseket, az ablakokat és a kozlekedési ttvonalakat.

Az 6vodak udvarai nem nyilvanos jatszoterek; a gyermekek kizardlag dvodak alkalmazotti felligyelete

mellett tartdzkodhatnak ott. Az udvar haszndlata kiils6 személyek szdmara nem engedélyezett,
kivéve az intézmény altal szervezett rendezvények ideje alatt.
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I11./7. Intézményi szintii 6vodai iinnepek és egyéb programok tervezett tartalmai és idépontjai

Ssz. Jeles napok, hagyomanyok, Székhely Telephely
kulturalis programok
1. Szeptember Kresz-nap, Kresz-nap,
Népmese Népmese
napja/szabadon napja/szabadon
valaszthato valaszthato
N Oktober Allatok Allatok
vilagnapja/szabadon vilagnapja/szabadon
valaszthato, véalaszthato,
Sziireti mulatsdg Sziireti mulatsdg
3 November Marton-nap, Marton-nap,
' Halloween Halloween
4 December Mikulas, Mikulas,
' Adventi késziilodés, Adventi késziilodés,
Karacsony Karacsony
5 Januar Siinéra/szabadon Stinéra/szabadon
valaszthatd valaszthatd
6. Februar Farsang Farsang
7 Marcius Marcius 15. nemzeti Marcius 15. nemzeti
' jelképeink, jelképeink,
Viz vilagnapja Viz vilagnapja
g Aprilis Husvéti elokésziiletek, Husvéti elokésziiletek,
tavaszi verselés, Fold tavaszi verselés, Fold
Napja Napja
9 Majus Anyak napja, Anyék napja,
' Madarak és Fak napja Madarak és Fak napja
10, Janius Gyermeknap, Gyermeknap,
Kornyezetvédelmi Kornyezetvédelmi
vilagnap, Evzaro vilagnap, Evzaro
11 Julius Igényfelmérés alapjan Igényfelmérés alapjan
igyelet: tematikus lgyelet: tematikus
hetek hetek
Ezen feliil:
e (Csoporton belill a gyermekek kdzos sziiletésnapi, névnapi koszontése.
e Népi hagyomanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsolddo szokdsok megismertetése).
e Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyomanyok 4polésa.
e Egyéb linnepek a kialakult hagyomanyok szerint.
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IV. INTEZMENY LATOGATHATOSAGA
(Fénykép- és felvetelkészités rendje)
Foto6zas rendje

Az intézmény székhelyén és telephelyén nevelt gyermekekrol késziilt fényképek, kép- és
hangfelvételek készitése, kezelése és nyilvanossagra hozatala kizarolag a sziild, térvényes képviseld
elézetes, irasbeli hozzajarulasaval torténhet, a hatalyos adatvédelmi és gyermekvédelmi jogszabalyok
betartasaval.

Az intézmény honlapjan, kdzdsségi feliiletein, valamint egyéb nyilvanos megjelenéseiben gyermekrol
késziilt felvétel csak a megfeleld irasbeli hozzajarulas birtokaban tehetd kozzé.

Az intézmény altal szervezett 6vodai rendezvényeken, illetve 6vodan kiviili, az intézmény
szervezésében megvalosulo programokon késziilt fényképeket és felvételeket a sziilok kizarolag a
felvételeken szerepld személyek — gyermekek esetében a torvényes képviselok — hozzajarulasaval
oszthatjak meg.

IV./1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény székhelyének és telephelyének létesitményeit, helyiségeit a nyitvatartasi ido alatt
kizarolag rendeltetésiiknek megfelelen lehet hasznélni.

Az épiiletek bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarhato, beléptetést
biztosito eszkdzokkel vannak ellatva. A belépés rendjének betartdsa minden érintett szamara kotelezo.

IV./2. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil az intézményben tart6zkodhat

Az intézmény székhelyén és telephelyén kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az a
személy, aki a gyermeket hozza vagy a gyermek elvitelére jogosult, kizardlag az alabbi idétartamokra:

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez, az 6vodapedagdgus részére torténd
atadasahoz, valamint az épiilet elhagyasahoz sziikséges iddtartamra (legfeljebb 10 perc),

e agyermek tavozasakor: a gyermek atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint az épiilet
elhagyasahoz sziikséges idotartamra (legfeljebb 10 perc).

Nem sziikséges kiilon engedély a sziil6, torvényes képviseld részére az intézmény altal szervezett,
meghivoval ellatott rendezvényeken valo részvételhez.

IV./3. Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tarto6zkodhat az intézményben
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézmény székhelyén és telephelyén:

e a gyermeket hozd vagy elvivd személy, amennyiben nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik,
¢ minden olyan személy, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel.
[ ]
Az intézménybe érkez6, jogviszonnyal nem rendelkez6 személyt az 6t fogadd alkalmazott az
intézmény vezetéséhez vagy az altala kijelolt személyhez iranyitja. A belépés engedélyezésérol az
intézmény vezetése dont.
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Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, hatosagi és egyeb hivatalos latogatas az intézmény vezetésével
torténd eldzetes egyeztetés alapjan valosul meg. A fenntart6d kuratériuménak elndke, valamint a
fenntarto 4ltal kijelolt személyek eldzetes bejelentkezés nélkiil is jogosultak az intézmény
székhelyének ¢s telephelyének latogatasara.

Az 6vodai csoportok és az ott folyo tevékenységek latogatasat — minden esetben — az intézmény
vezetése engedélyezi.

IV./4. Ugynokok, iizletkotok, kereskedelmi tevékenységet végzok belépésének rendje

Az intézmény székhelyére és telephelyére ligynokok, iizletkotok, kereskedelmi tevékenységet végzo
személyek kizarolag az intézmény vezetésének eldzetes engedélyével 1éphetnek be.

Belépésiiket kotelezden jelezniiik kell az intézmény vezetésének vagy az altala kijellt személynek.

Benntartozkodasuk és tevékenységiik kizarolag az intézmény vezetése altal kijelolt helyiségben és
id6étartamban torténhet, figyelemmel az intézmény nevelési jellegére és a gyermekek érdekeire.

IV./5. Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az intézmény székhelyén és telephelyén — a napi 6vodai nevelési feladatokon tul — 15.00 ora utan,
vallalkozasi formaban olyan foglalkozasok engedélyezhetok, amelyek a gyermekek fejlodését
szolgaljak (pl. mozgasfejlesztés, alapozd foglalkozas, uszas, sielés, gorkorcsolya, sportfoglalkozasok).

A foglalkozasok szamara a délutani idészakban megiiresedd helyiségek, valamint a tornaterem allnak
rendelkezésre.

A foglalkozas ideje alatt a gyermekek felligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd szakember
felel. Feladata a gyermekek atvétele, a foglalkozast kdvetden a sziilok részére torténd atadas, valamint
annak jelzése az 6vodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé, hogy a gyermek kisérovel
tavozott. A foglalkozasokkal kapcsolatos valtozasokrdl a sziiloket irasban koteles tajékoztatni.

Az dnkdltséges, sziiloi igény alapjan szervezodo szolgaltatasok esetén:
e asziilo eldzetes, irasbeli nyilatkozatban rogziti, hogy gyermeke feliigyeletét a foglalkozas

idejére nem az intézmény alkalmazottjara bizza,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6tartam alatt az intézményt felelsség nem terheli.
[ ]

A délutani, 6vodai nevelésen tuli foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény kotelezettséget nem
vallal.

V. AZ OVODAI JOGVISZONY LETESITESE ES FELTETELEIL AZ OVODAI
JOGVISZONY MEGSZUNESE

V./1. A gyermekek dvodai felvétele

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvétel idopontjatdl szamitott féléven beliil
betolti, feltéve, hogy a haroméves és annal idosebb gyermekek dvodai felvétele biztosithato.

A beiratkozas rendje az intézmény székhelyén és telephelyén egységes elvek szerint torténik:

e az 6vodai beiratkozas az intézménybe folyamatos,
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¢ abeiratkozasi iddszakot kovetden a felvett gyermekek 6vodai ellatasa szeptember 1. napjatol,
illetve év kozben folyamatosan biztositott,

e a beiratkozés soran a sziildt tajékoztatni kell az 6voda pedagogiai programjardl,

o a beiratkozast kovetden a gyermekek és sziileik szamara lehetdséget kell biztositani az dvodai
¢letbe torténd betekintésre (6vodalatogatas),

e a beiratkozas tényét az eldjegyzési nyilvantartasban kell rogziteni,

o a gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében a felvett gyermekek névsorat
nyilvanos helyen kifiiggeszteni tilos; az adatkezelés részletes szabalyait az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat tartalmazza,

e Ovodai atvétel esetén a sziild a gyermek 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kezdeményezheti; a jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilését igazold iratok
masolatat — amennyiben erre jogszabaly felhatalmazast ad — vagy az iratokbol rogzitett
adattartalmat az iratkezelési szabalyok szerint kell megdrizni.

Az 6voda Hazirendjét az ijonnan felvett gyermekek sziileivel a nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell, amelynek tényét az erre rendszeresitett dokumentumon kell igazolni.

A Hazirend elérhet6 az intézmény székhelyén és telephelyén, valamint a fenntart6 és az dvoda
honlapjan.

V./2. Nem magyar allampolgarsagu gyermek felvétele

A nem magyar allampolgarsagt gyermek 6vodai nevelésre valod jogosultsagat a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény 92. §-a hatarozza meg.

Nem magyar allampolgar kiskoru akkor jogosult 6vodai nevelésre Magyarorszagon, ha:

e menekiilt, oltalmazott, menedékes jogallast, vagy jogszabaly alapjan befogadott,

e aszabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkez6 személyekre vonatkozo jogszabalyok
szerint Magyarorszagon jogszertien tartozkodik,

e harmadik orszagbeli allampolgarként huzamos tartozkodasi vagy mas, tartdzkodasra jogosito
engedéllyel rendelkezik.

[ ]

A jogosultsag fennallasat a gyermek 6vodai felvételekor igazolni kell.

Az érintett gyermekek az 6vodai nevelést a magyar allampolgarokkal azonos feltételekkel vehetik
igénybe.

Azon gyermekek esetében, akik nem tartoznak a tdrvény hatdlya ald, az 6vodai ellatas térités ellenében
vehet6 igénybe, melynek mértékét a fenntartd hatarozza meg, és amely indokolt esetben csokkenthetd
vagy elengedhetd.

V./3. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

Magyarorszagon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni és
tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben valik tankdtelessé, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a hatodik
életévét.

Amennyiben a gyermek iskolaérettségét illetden a szakértdi bizottsag tovabbi 6vodai nevelést javasol,
a gyermek még egy nevelési évig dvodai ellatasban részesiil.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal — a sziilé
kérelmére és szakért6i vélemény alapjan — engedélyezheti a korabbi iskolakezdést.
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Az 6voda:

e igazolja az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség meglétét,
¢ indokolt esetben javaslatot tesz a tovabbi 6vodai nevelésre,
o sziikség esetén kezdeményezi a gyermek szakértdi vizsgalatat.

V./4. Az 6vodai jogviszony megsziinése
A gyermek 6vodai jogviszonya megszlnik, ha:

¢ agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,

o a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

e az Otévesnél fiatalabb gyermek esetében a fenntartd — a sziilé kérelmére és a gyermek érdekét
szem el6tt tartva — felmentést ad a kotelezé 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, a
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint.

Az 6vodai felvételrol, atvételrdl, valamint a jogviszony megsziinésérdl a sziilot és az érintett
intézményt irasban értesiteni kell.

V./5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasa

A gyermekek dvodaba jarasa attol a nevelési évtol kotelezo, amelyben augusztus 31. napjaig betoltik
harmadik €letéviiket.

Az 6vodapedagogusok a gyermekek jelenlétét €s hianyzasait naprakészen vezetik a felvételi és
mulasztasi nyilvantartasokban. Az igazolatlan mulasztasokat nyomon kovetik, és jogszabalyban
meghatarozott esetekben jelzik az intézmény vezetésének, amely a Hazirendben rogzitett eljarasrend
szerint intézkedik.

A gyermek tavolléte igazoltnak mindsiil Az OVIKRETA rendszerben rogzitett orvosi igazolas alapjan,
tovabba a sziild, torvényes képviseld eldzetes vagy utdlagos irasos kérelmére, a hatalyos jogszabalyok
és az intézmény Hazirendjében foglaltak szerint.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatjak be
az intézmények!

VI. SZULOK ALTAL FIZETENDO TERITESEK

VI./1. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai

Az intézmény — a székhely dvodaban és a telephely 6vodaban egyarant — a gyermekek részére napi
négy alkalommal étkezést biztosit. Jogszabalyi elGirasok alapjan a napi étkezéshez kapcsolodo brutto
nyersanyagkoltség a sziilot terheli.

A bruttd nyersanyagkdltség megfizetése szamla ellenében, targyhonap 5. napjaig esedékes. A bruttd
nyersanyagkoltség a szeptember—december, valamint a januar—jtlius honapokra atalanydsszegben
keriil megallapitasra.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy a bruttd nyersanyagkoltség 6sszege a gyermek hianyzéasa esetén nem
jar vissza. A gyermek részére biztositott napi négy alkalommal torténd étkezés a sziilo kérésére
elvihetd az intézmény talalokonyhajarol sajat ételszallito dobozban. Amennyiben a sziilé nem
rendelkezik megfeleld szallitdedénnyel, az intézmény ételszallitdo dobozt biztosit, melynek koltsége
200 Ft/doboz. A sziilé rendelkezése alapjan az étel repetaként a tobbi gyermek részére is kiadhato.
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Az étkezéssel 0sszefiiggd bruttd nyersanyagkoltség valtozasa a beszallito altal alkalmazott arak
valtozasatol fiigg.

VL/2. Ovodai jogviszony fenntartasanak dija

2024. januar 1. napjatdl az intézmény a sziilok, térvényes képviseldk felé 6vodai jogviszony
fenntartasanak dijat alkalmazza, melynek megfizetése targyhonap 05. napjaig esedékes.

Az 6vodai jogviszony fenntartasanak dija nem minésiil tandijnak, nem az évodai nevelés,
foglalkozasok vagy egyéb pedagdgiai szolgaltatasok ellenértéke, hanem az 6vodai jogviszony
fennallasahoz kapcsolodo, az intézmény miikddését biztositd altalanos koltségekhez vald hozzajarulas.

A dij megfizetése az 6vodai jogviszony teljes idotartama alatt — évente 12 honapon keresztiil, vagy az
ovodai jogviszony megsziinéséig — kotelezd.

Az 6vodai jogviszony fenntartasanak dija a székhely évoda és annak telephelye mikddésével
Osszefiiggd barmely koltség, kiadas finanszirozasara fordithato. A befolyt 6sszeg fel nem hasznalt
része konyvelésileg elkiilonitetten kezelendd, €s a kdvetkezd gazdalkodasi évre tartalékként atvihetd.

A dij egyszeri alkalommal a beiratkozaskor is kotelezéen megfizetendd. A rendszeres, havi dijfizetési
kotelezettség a gyermek ovodai nevelésének tényleges megkezdésének napjatol valik esedékesseé.

Az 6vodai jogviszony fenntartasanak dijara vonatkozoan az intézmény minden sziildvel, torvényes
képviseldvel kiilon megallapodast kot.

VII. GYERMEKEK KiSERETE, EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

VIL./1. A gyermekek kiséretének rendje

A gyermekek az intézmény székhelyén és telephelyén miikodo ovodai épiiletekbdl az dvodai nevelés
ideje alatt kizarolag sziildi, torvényes képviseldi hozzajarulassal hagyhatjak el az intézmény tertiletét.

Az intézményen kiviili programokon, sétakon, kirandulasokon a gyermekek kisérését minden esetben
az 6vodapedagbdgusok és az intézmény alkalmazottai biztositjak. Tizenkét fot meghalado
gyermeklétszam esetén a gyermekek kisérete legalabb harom, az intézménnyel jogviszonyban allo
alkalmazott kdzremitkodésével torténik.

A gyermekek biztonsagaért az intézményen kiviili tartozkodas teljes id6tartama alatt a kisérd
alkalmazottak felelések.

VIL/2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo jogszabaly elbirdsai szerint torténik.

A védono évente legalabb két alkalommal, valamint sziikség szerint tisztasagi szemlét tart a
gyermekek korében. Az intézmény alkalmazottai kotelesek a védénd munkéjat segiteni, a vizsgalatok
idépontjat a gyermekek napirendjének lehetd legkisebb mértékii megzavarasaval megszervezni,
valamint a nyugodt munkavégzés feltételeit biztositani.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kizarolag érvényes foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalattal lathatja el munkajat. Az jonnan belépd dolgozo munkaba allasa el6tt az alkalmassagi
vizsgalat elvégzését az igazgatd kezdeményezi az intézménnyel szerz6désben allo foglalkozas-
egészségiigyi szolgaltatonal.
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Az id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvétel az alkalmazott kotelessége. Az alkalmassagi
vizsgalat hianya, illetve annak alkalmatlan mindsitése esetén a jogviszony megsziintethetd a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Az egészségi allapotban bekovetkezd, munkavégzést érintd valtozast a munkavallalo koteles
haladéktalanul bejelenteni az intézmény igazgatojanak.

VIIL./3. Gyermeki jogok és sziikségletek érvényesitése

Az 6voda mitkddése soran biztositja a gyermekek alkotmanyos és torvényi jogait, kiillonds
tekintettel a személyiség szabad kibontakozéasahoz, a biztonsagos, szeretetteljes kornyezethez
¢s a jaték elsddlegességéhez valo jogra. Az intézmény minden gyermek nevelését életkori
sajatossagaiknak, fejlettségi szintjiiknek, egyéni sziikségleteiknek megfelelden biztositja,
differencialt fejlesztéssel és személyiségfejlesztéssel. A pedagogiai gyakorlat a gyermek
egyéni fejlédési liteméhez igazodik.

VIL./4. Az 6vodai élet szervezése — alapelvek

Az 6vodai élet szervezése soran az intézmény a jatékot tekinti a gyermekek legfobb
tevékenységi formdjanak, amelyen keresztiil a gyermek tapasztalatot szerez, fejlodik, tanul.

Az 6vodai tevékenységek soran az élménynyujtas, a motivald kdrnyezet és a
tevékenységalapu nevelés kiemelt szerepet kap. Az intézmény napirendje biztositja a
jatékhoz, mozgashoz, pihenéshez ¢s tevékenységekhez sziikséges idot, és igazodik a
gyermekek életkori sajatossagaihoz. A szokasrend kialakitasa és megerdsitése a
biztonsageérzetet €s a koz0sségi normak elsajatitasat segiti eld.

VIL./5. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése

Az Aranyl6 Napraforgé Alapitvanyi Ovoda nem rendelkezik az SNI gyermekek neveléséhez
sziikséges személyi és targyi feltételekkel, ezért nem vallalja sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt nevelését. A jelentkezés soran a sziil6 koteles irasban nyilatkozni arrdl,
hogy gyermeke nem all szakértdi vélemény alapjan sajatos nevelési igény megallapitasa alatt.

VIL./6. Iskolael6készité tevékenységek

Az 6voda biztositja a nagycsoportos gyermekek szamara az iskolara valo fokozatos
felkészitést, figyelembe véve az egyéni fejlddési litemet. Az iskolaérettséghez sziikséges
képességek (értelmi, szocidlis, testi, pszichés) megalapozasa komplex mddon, a mindennapi
ovodai tevékenységekbe dgyazva torténik. Az dvoda kapcsolatot tart az iskolakkal, és sziikség
szerint tanacsot ad a sziiloknek az iskolakezdéssel kapcsolatban. Az 6voda az ONOAP ¢és a
Pedagogiai Program alapjan végzi iskolael6készitd munkajat.

VIIL. RENDKIVULI ESEMENYEK (BOMBARIADO, TUZ, EGYEB
VESZELYHELYZET) ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatd
esemény, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek, az alkalmazottak
biztonsagat és egészségét, tovabba az intézmény székhelyén vagy telephelyén miikodo épiileteket és
felszereléseket veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o természeti katasztrofa (pl. villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz),
e tlizeset,

e robbantassal torténd fenyegetés,

e egyéb, az intézmény biztonsagat veszélyeztetd esemény.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt haladéktalanul
kozvetlen felettesének jelezni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az igazgato
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy tovabba az igazgatohelyettes.
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdszolgalatot (112),

o sziikség szerint az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi vagy katasztrofavédelmi
szerveket.

A rendkiviili esemény észlelését kdvetden az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodokat haladéktalanul értesiteni kell, és meg kell kezdeni az érintett
épiilet kiiiritését a Ttizriado Terv és a Bombariadd Terv mellékleteiben meghatarozottak szerint.

A gyermekcsoportok kivezetéséért, a kijelolt gylilekezési helyen torténd elhelyezésért és a varakozas
alatti feliigyeletért a csoporthoz beosztott alkalmazott felel6s.

A kitirités soran kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy:

e az épiiletet valamennyi gyermek elhagyja,
e amozgasukban korlatozott személyek segitséget kapjanak,
e az ovodapedagdgus utolsoként hagyja el a termet,

o a gyermekek létszamat a kivezetéskor és az Osszegyiilekezési helyen ismételten ellendrizni
kell.

Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult személy a kiiiritéssel egyidejiileg gondoskodik:

e akijaratok megnyitasarol,

e akozmulvek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi és katasztrofavédelmi szervek fogadasarol.

A helyszinre érkez0 hatdsagok vezetdit tajékoztatni kell az esemény koriilményeirdl, az épiiletben
tartozkodok 1étszamarol, az épiilet jellemzoirdl és az esetlegesen jelen 1évo veszélyes anyagokrol.

A rendvédelmi és katasztrofavédelmi szervek utasitasait az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles
betartani. A médidnak az intézmény miikddésével kapcsolatos nyilatkozatot kizarolag a fenntartd
engedélyével lehet tenni.

A tliz- és robbantasveszEly esetén kovetendo részletes eljarasrendet a Tiizvédelmi Szabalyzat és

Tiizriado6 Terv tartalmazza, amely a székhelyen és a telephelyen egyarant hozzaférheto.
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Az épiiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tliz- és munkavédelmi megbizott felelds. A Ttizvédelmi Szabélyzat és a Tlizriado Terv eldirdsai az
intézmény valamennyi dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.

IX. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IX./1. A vezetdség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetOségi tagjai kdzott a kapcesolattartas folyamatos, az éves munkatervben rogzitett
rend szerint torténik. A vezetdk az intézmény székhelyén és telephelyén zajlo mikodésrdl, az
intézkedésekrdl, valamint a tudomasukra jutott 1ényeges informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast.

A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza. A
feladatmegosztas alapelvei az aranyos terhelés, a folyamatossag és az intézmény zavartalan
miikddésének biztositasa.

Az igazgaté €s az igazgatohelyettes a vezetoi értekezleteken — rendszerint havi egy alkalommal, illetve
szlikség szerint — beszamolnak az intézmény miitkodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a

hianyossagokrol, a felmeriil6 problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl.

A vezet0i értekezletek feladata az intézmény bels6 szervezeti egységeinek és szakmai kozosségeinek
munk3jarol valé tajékozddas, valamint az aktualis €s konkrét feladatok attekintése és egyeztetése.

Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgatd barmikor 0sszehivhat,

IX./2. A vezetok és a pedagégusok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd évente tobb alkalommal, kiilonosen a nevelés nélkiili munkanapok keretében tajékoztatja
a neveldtestiiletet a jogszabalyi valtozasokrdl, az intézményt érintd aktualis kérdésekrol, valamint
elokésziti a véleményezést €s dontést igénylo tigyeket.

A vezetOség rendszeres megbeszéléseket tart a pedagogusokkal az éves munkaterv végrehajtasarol, a
feladatok {itemezésérdl, valamint a szakmai programok helyi megvalositasarol. A megbeszélések
rendszerint havi gyakorisaggal, illetve sziikség szerint keriilnek megtartasra.

IX./3. A vezetok és a nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozék (NOKS) kozotti kapesolattartas

A nevelémunkat kdzvetlentil segit6é dolgozok — kiilondsen a pedagogiai asszisztensek — részt vesznek
a nevelési értekezleteken, tekintettel arra, hogy munkajuk a pedagdgiai folyamat szerves részét képezi.

A vezetOség rendszeres megbeszéléseket tart a dajkakkal és egyéb NOKS dolgozokkal, elsdsorban a
feladatellatas és a munkaidé-beosztas egyeztetése céljabol. A kapcsolattartas rendszerint havi
gyakorisaggal, illetve sziikség szerint torténik.

IX./4. A vezetok és a segit6é alkalmazottak kozotti kapcsolattartas

A segit0 alkalmazottakkal valo kapcsolattartas jellemzoen egyéni formaban, a munkakorhoz

kapcsolddo feladatok mentén torténik. Erintettségiik szerint részt vehetnek a NOKS megbeszéléseken,
valamint az alkalmazotti értekezleteken.
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IX./5. A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas

Az intézményi szintli Sziildi Szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. Az
igazgatd gondoskodik a Sziildi Szervezet mitkodésének feltételeirdl.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas rendjét a jogszabalyok, jelen SZMSZ, valamint az intézmény
Hézirendje hatarozza meg.

IX./6. Az 6vodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

Fontos cél, hogy a sziil6k megismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és pedagdgiai programjat. A
szilok jogos igénye, hogy gyermekiik dvodai életérdl és fejlodésérdl rendszeres tajékoztatast
kapjanak.

Az 6vodapedagogusok torekednek a gyermekek csaladi hatterének megismerésére és a bizalmon
alapul6 6voda—csalad kapcsolat kialakitasara. Ennek érdekében a nevelési év soran a munkatervben
meghatarozott szdmu sziil6i értekezletet tartanak, valamint sziikség szerint egyéni megbeszélésekre is
sor kertiil.

IX./7. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, az Aranylé Napraforgod
Alapitvannyal. A kapcsolattartas soran — sziikség szerint — a vezetdség tagjai is részt vesznek.

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart fenn bolcsddékkel, 6vodakkal, altalanos
iskolakkal, pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, egészségiigyi
szolgaltatokkal, valamint a gyermekjoléti és szocialis ellatorendszer intézményeivel.

Az intézmény kiils6 képviselete az igazgatd jogkore és feladata.

IX./8. Ovoda és csaladi bolesode kozotti kapesolattartas

A kapcsolattartas célja a gyermekek szamara a biztonsagos, nyugodt és folyamatossagot biztositd
intézményvaltas eldsegitése. Ennek érdekében az 6voda — lehetdség szerint — kapcsolatot tart a csaladi
bolcsddekkel, részt vesz sziildi értekezleteiken, és eldzetes tajékozddast végez a leendd dvodas
gyermekekrol.

IX./9. Ovoda és altalanos iskola kozotti kapcsolattartas

Az igazgaté €s az 6vodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilok altal valasztott altalanos
iskolak vezetoivel és pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az 6voda—iskola atmenet megkonnyitése,
a gyermekek sikeres beilleszkedésének tamogatasa.

IX./10. Kapcsolattartas egészségiigyi szolgaltatokkal

Az intézmény egyiittmikddik a gyermekorvossal, védondkkel, gyermekfogaszati és egyéb
egészségiigyi szolgaltatokkal a gyermekek egészségiligyi ellatasa és prevencioja érdekében.
Védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

IX./11. Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal és szakértdi bizottsagokkal

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakértdi bizottsagokkal a

gyermekek fejlodésének tdmogatasa, az iskolai alkalmassag megallapitasa és a fejlesztések
megszervezése érdekében.
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IX./12. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, gyamiigyi szervekkel

Az intézmény sziikség esetén egyiittmiikddik az 6vodai szocialis segitdvel, a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalattal és a Gyamiigyi Hivatallal a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

IX./13. Kapcsolattartas a fenntartoval és az alapitvany kuratéoriumaval

Az intézmény és a fenntartod kapcsolata folyamatos, kiterjed az intézmény miikodésére,
gazdalkodésara, szakmai munkéjanak értékelésére, valamint a fenntart6i dontések végrehajtasara.
Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az alapitvany kuratoriumat az intézmény miikodésérol,
sziikségleteirdl és programjairol.

IX./14. Kapcsolattartas kulturalis intézményekkel és szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart fenn kulturalis intézményekkel és szolgaltatokkal a gyermekek szdmara
szervezett programok, eldadasok és rendezvények megvalositasa érdekében.

X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

X./1. A belso ellendrzés rendszere, célja és altalanos szabalyai

Az intézmény belso ellenérzési rendszere kiterjed a székhely 6vodaban és a telephely 6vodaban folyo
ovodai nevelémunka egészére. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért az igazgato felelds.

A belso ellendrzés rendje a nevelési évre vonatkozo belsd ellendrzési terv alapjan torténik, amely az
éves munkaterv része.

A nevelémunka bels6 ellendrzésére jogosult:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e valamint — amennyiben az igazgatoi jogkor gyakorlasa jogszerien nem az igazgatd altal
torténik — a hivatalosan kijelolt, az intézmény képviseletére jogosult személy.

IX./2. Az ellen6rzés modszerei, kovetelményei, teriiletei
Az ellenorzés modszerei kiilonosen:

e Ovodai dokumentaciok vizsgalata, elemzése, ellenérzése,

o foglalkozastervezetek bekérése,

e szObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre vald felkésziilés és aktivitas értékelése,

e csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

o Onreflexid, szakmai megbesz¢lés,

o ¢rtékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa,

e azintézményben jogszerlien alkalmazott, célhoz kotdtten mitkodtetett elektronikus
megfigyelorendszer (kamerarendszer) felvételeibe torténd betekintés kizarolag az
adatvédelmi, munkajogi és intézményi szabalyok szerint, az arra feljogositott személy altal, a
gyermekek és a munkavallalok jogainak maradéktalan tiszteletben tartasaval.
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Az ellenérzés célja:

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkéjanak jogszert mitkodését (jogszabalyok, orszagos
alapprogram, pedagdgiai program, bels6 szabalyzatok szerint),

e segitse a neveldmunka eredményességét és hatékonysagat,

e avezetés szamara megfelel6 mennyiségl €s mindségli informéciot adjon a pedagdgusok
munkajarol,

o adatokat ¢s tényeket szolgaltasson a belso és kiilso értékelésekhez,

o feltarja és fejlesztési céllal kezelje a hibakat, hianyossagokat.

Az ellenérzés kovetelményei:

e tamogato jellegli legyen: tAmasznytjtas, segitségnyujtas, szakmai ,,egyiitt gondolkodas”,
0sztonzés,

e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldokészitését és megalapozasat,

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e jaruljon hozza a pedagogiai munka szinvonalanak folyamatos emeléséhez,

e tamogassa a jo gyakorlatokat, és mutasson ra a hianyossagokra,

o asziildi szervezet jelzései esetén is elfogulatlan, dokumentalt moédon szolgalja a szakmai
tisztazast,

e tamogassa a vezetOi rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

e erdsitse a megel6zo szerepet,

o megfeleld alapot adjon a teljesitményértékeléshez.

Az ellenérzés Kiterjed kiillonosen:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatdsanak modjara és minéségére,

e amunkafegyelemre,

o amikodési feltételek pedagogiai szempontl vizsgalatara,

e apedagogiai dokumentaciok pontossagara,

e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére, fejlesztésére,

e apedagégus—gyermek kapcsolat mindségére, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasara.

Az ellenérzés fajtai:

o tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
o eseti (alkalomszertii), a felmeriilé szakmai kérdések tisztazasa €s a problémak
megel6zése/megoldasa érdekében.

Kiemelt ellenérzési szempontok:

e apedagdgiai programban rogzitett alapelvek érvényesiilése,

e anevelési feladatok teljesiilése,

e aneveldomunka szinvonala és eredményessége,

e apedagdgusok pedagdgiai és modszertani kultiraja,

o afoglalkozasok tervezése, szervezése, felépitése és a modszerek,
o akornyezet rendezettsége, tisztasdga, esztétikaja,

e a gyermekek fejlodésének értékelése és dokumentalasa,

e amunkakdri leirasban foglaltak betartasa.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, fejleszté szandékkal meg kell beszélni.
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X./3. Az ellendrzést végzo személyek feladatai, rendkiviili ellenérzés

Az ellendrzést végzo személyek (igazgato, igazgatdhelyettes, illetve hivatalosan kijeldlt képviseletre
jogosult személy) kiilonosen ellendrizhetik:

e apedagogiai program alkalmazésat,

e apedagogiai dokumentaciok vezetését,

e acsoportmunka szakmai megvalosulasat,

e a gyermekvédelmi feladatellatas folyamatat,

o asziildi értekezletek és tajékoztatasi kotelezettségek megvaldsuldsat,
e az ovoda—iskola atmenethez kapcsolodo feladatokat,

e aszakmai napok, innepek megszervezését.

Az étkeztetéssel, higiénével és az ahhoz kapcsoldodo adminisztracioval dsszefiiggd feladatok
ellendrzését — az intézmény belsé munkamegosztasa szerint — az erre kijeldlt felelds végzi.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azigazgatohelyettes,
e asziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol az ellendrzést végzo személy feljegyzést készit, amelyet az érintett
pedagbgussal ismertet. A nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoldban az igazgato értékeli a
belso ellenérzés eredményeit, ismerteti az altaldnos tapasztalatokat, és meghatarozza a sziikséges
fejlesztési feladatokat. Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény a kovetkez6 nevelési év
munkatervének tervezésénél fejlesztési célzattal felhasznalja.

X./4. Teljesitményértékelési rendszer

A pedagodgusok teljesitményértékelését a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
¢és a végrehajtasara kiadott jogszabalyok, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan kell miikkddtetni. A teljesitményértékelési rendszer részletes
szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

XI. EGYEB JUTTATASOK

XI./1. Munkaruha- és védéruha-juttatis rendje

A gyermekekkel végzett napi tevékenységek és a munkavégzés koriilményei indokoltta tehetik
munkaruha és/vagy egyéni véddeszkoz biztositasat. A juttatas rendjét az intézmény a munkavédelmi
és foglalkozas-egészségiigyi eldirasokkal 6sszhangban hatarozza meg.

A munkaruha, illetve védoruha, védéeszkoz biztositasanak célja, hogy a munkavégzés biztonsagos
legyen, valamint a munkavallald ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése, gyors elhasznalodasa
megeldzheto legyen.

Munkaruha / védéruha, véddeszkozok kore (munkakortol fiiggden):

e ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, dajka, intézményi titkar: 1abvédé eszkoz, sziikség
szerint munkaruha/védéruha,
o takaritd, konyhai dolgozo: 1abvédo eszkdz, védoruha, kézvédo eszkoz.

A munkavédelmi labbeli és a munkaruha/védoéruha kivalasztasanal alapelv, hogy a hasznalat feleljen
meg a munkavédelmi célnak (pl. cstiszasmentes, zart, kényelmes). A juttatas fedezetét és iitemezését
az éves koltségvetés figyelembevételével kell meghatarozni. Kihordasi idé: 1 ¢v.
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XII. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ INTEZMENYBEN

Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamtevékenység folytatasa tilos.
Kivételt képeznek azok a reklamok, tdjékoztatok, szordéanyagok, amelyek:

o agyermekeknek szolnak, és
e azegészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti vagy kulturélis
tevékenységgel allnak dsszefliggésben.
XIL./1. A reklamtevékenység engedélyezése

A megengedett jellegi reklamok, hirdetmények, szorolapok elhelyezése minden esetben elézetes
engedélyhez kotott.

Az engedélyezésre jogosult:

e azigazgato, vagy
e az adott épiiletben (székhelyen vagy telephelyen) megbizott magasabb vezetd.

Sziil6 vagy mas, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személy az igazgat6 engedélye nélkiil
hirdetményt, tajékoztatot a falinjsagon vagy az intézmény teriiletén nem helyezhet el.

Politikai tartalmu, partpolitikai célt, valamint vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények
kifiiggesztése szigorian tilos.

A hirdet6tablak tartalmanak rendszeres ellendrzése az igazgato és az igazgatdhelyettes feladata.
XII./2. Nyilatkozattétel tomegtajékoztatas felé

A televizid, a radio, az irott és online sajto képviseldinek adott tajékoztatas, valamint a kzosségi
médiaban tett, az intézményt érintd kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra és nyilatkozattételre a fenntarto
engedélyével az igazgatd vagy az altala irasban megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, valamint a tények objektiv és hiteles
ismertetéséért a nyilatkozattevo felel.
¢ A nyilatkozattétel soran minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasi
kotelezettségre, valamint az intézmény jo hirnevének és jogos érdekeinek védelmére.
e Nem adhato nyilatkozat olyan {igyrdl, tényrdl vagy koriilményrdl,
o amelynek id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény mitkodését zavarna,
o azintézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna,
o vagy amelynek eldontése nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

XI1./3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az Etikai Kodex eldirasait betartani, valamint a hivatali
titkot megdrizni.

Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy informaciot,
o amely a munkakdre ellatasa soran jutott a tudomasara, és
e amelynek nyilvanossagra hozatala az intézményre, a fenntartora, a gyermekekre, a sziil6kre
vagy a munkavallalokra nézve hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség hidnyaban nem adhato felvilagositas olyan
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
jogos érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos kotelezettségszegésnek mindsiil.
Hivatali titoknak mindsiil kiillonosen:

¢ minden olyan adat, amelyet jogszabaly hivatali titokként hataroz meg,

e adolgozdk személyes adatainak, bérezésének, munkaviszonydnak részletei,

e agyermekek és a szililok személyes adatai, valamint a személyiségi jogaikhoz kapcsolodo
informaciok,

¢ minden olyan adat, informacid, amelyet az igazgato a zavartalan miikddés biztositasa, az
intézmény érdekeinek vagy jo hirnevének megovasa érdekében irasban hivatali titokka
mindsit.

XIII. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

XIIL./1. Miikodési alapdokumentumok
Az intézmények mitkddési alapdokumentumai:

e Alapito okirat / alapitd6 dokumentum

e Pedagobgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e Hazirend

e Eves Munkaterv

XIIIL./2. Az alapité dokumentum elhelyezése
Az alapité dokumentum(ok) elhelyezése kiilonosen:

e a fenntartonal,

e az intézmények irattdraban,

e azigazgatondl (illetve az intézmény(ek) képviseletére jogosult személynél),

¢ ahivatalos informacids feliileten / nyilvantartasban a jogszabalyok szerint,

o azilletékes hatosdgoknal/nyilvantart6 szerveknél a vonatkozo eljarasrend szerint.

XIIL./3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

e A sziilok a Pedagogiai Programrdl tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, az
igazgatohelyettestdl, valamint a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Program mindkét épiiletben hozzaférhetd, tovabba — amennyiben az
intézmények honlapot miikddtetnek — online feliileten is elérheto.

¢ A dokumentumok elhelyezésérodl és a tajékoztatas kérésének modjardl a sziilok a nevelési év
kezdetén tajékoztatast kapnak.

e Az intézmények lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilok a beiratkozas elott is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

XII1./4. Tajékoztatas a Hazirendral

e A Hazirendet a nevelési év els6 sziil6i értekezletén, valamint valtozas esetén ismertetni kell.
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¢ A Hazirend mindkét épiiletben elérhetd, tovabba — ha van — az intézmények és a fenntartd
honlapjan kozzétehetd.

XIIL./5. Internetes nyilvanossag és kozzétételi lista

Amennyiben az intézmények honlapot miikodtetnek, a jogszabalyban meghatdrozott adatokat és
dokumentumokat a kézzétételi lista szerint kell kdzzétenni, az oktober 1-jei allapotnak megfeleloen,
tovabba a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni.

A kozzétételi lista tartalma kizardlag kozérdekdl, statisztikai jellegli adatokat €s a jogszabalyban eldirt
dokumentumokat tartalmazhat.

XIV. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szo616 2007. évi CLIL torvény.
A kotelezettség személyi hatalya kiterjed az intézmények alkalmazaséban all6 mindazon
személyekre, akik a jogszabaly szerinti feltételek alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
(kiilonosen: vezetd beosztast alkalmazottak, dontésre/ellendrzésre jogosultak a jogszabalyi kdrben).

Esedékesség és teljesités rendje: a vonatkozo jogszabaly szerint.
Atadas, nyilvantartas, tarolas:

e A munkaltatdé gondoskodik a tajékoztatéd €s a sziikséges nyomtatvanyok atadasarol.

e A vagyonnyilatkozat kezelése, 6rzése az egyéb iratoktdl elkiilonitetten torténik, a jogosulatlan
hozzaférés kizarasaval.

e A vagyonnyilatkozat felbontasara kizarolag a jogszabalyban meghatarozott eljaras keretében
jogosult szerv jogosult.

XV. KOMMUNIKACIOS CSATORNAK HASZNALATANAK RENDJE
XV./1. Telefonhasznalat

e Az intézményi mobil- és vezetékes telefonok magancélra nem hasznalhatok.

e A pedagbgus a gyermekekkel valo foglalkozas teljes ideje alatt sajat mobiltelefonjat a
csoportszobaban és az udvaron nem hasznalhatja; kivételesen indokolt, siirgds esetben, a
gyermekek feliigyeletének biztositasa mellett, a csoportbol kilépve, a lehetd legrévidebb idore
hasznalhato.

e A sajat telefon munkaidében néma/rezgé modban tarthato.

XV./2. Infokommunikacios eszkozok és rendszerek hasznalata

Ide tartozik kiilondsen: szamitogep, laptop, tablet, okostelefon, wifi, intézmenyi levelezes, felhd-
/tarhely, KRETA/KIR ¢és egyéb intézményi rendszerek.

Alapelv: kizarolag a feladatellatashoz sziikséges mértékben, a hozzaférési jogosultsagok betartasaval,
a személyes adatok védelmével, a belso adatvédelmi szabalyzat szerint hasznalhatok.

e A hozzaférések személyhez kotottek; a jelszavak, azonositok atadasa tilos.

e A digitalis rendszerekben kezelt adatokhoz valo hozzaférés és adattovabbitas kizarolag
jogszerl célbdl, dokumentaltan torténhet.
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e A dolgozo koteles az elektronikus iigyintézéshez/azonositashoz kapcsolddo, jogszabalyban
eldirt kotelezettségeinek eleget tenni (amennyiben ilyen kotelezettség fennall), és az errdl
$z016 munkaltatoi tdjékoztatas szerint eljarni.

XVI. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Szabalytalansag: jogszabdlyi rendelkezéstdl, fenntartdi rendelkezéstdl vagy belsé szabalyzattol vald
eltérés, illetve az eldirasok be nem tartasa.
o A szabalytalansagot vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak (illetve
az intézmény(ek) képviseletére jogosult vezetonek).
e Azigazgaté a sziikséges intézkedéseket megteszi, és — amennyiben indokolt — tajékoztatja a
fenntartot, illetve kezdeményezi a megfelelo eljarast.

XVIL. FELELOSSEGI SZABALYOK, PANASZKEZELES
XVIL./1. Kartéritési felelosség

A foglalkoztatott a jogviszonyabol eredd kotelezettsége vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritése is kotelezo lehet.
A megorzésre, elszamolasra atvett dolgokban bekovetkezett hiany esetén — jogszabalyi feltételek
fennallasakor — a teljes kar megtéritésének kotelezettsége allhat fenn.

XVII./2. Anyagi felelosség, értékek bevitele/Kivitele

A dolgoz6 a személyes hasznalata targyakat meghalado értéki eszkozt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézmények teriiletérol.
Minden dolgozo felelds a rabizott, illetve hasznalt eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért és
megovasaért.

XVIL./3. Felelosségre vonas (fegyelmi jellegii kovetkezmények)

Kotelezettségszegés esetén — a jogviszony tipusatol és a vonatkozo jogszabalyoktol fiiggéen —
munkaltatoi intézkedésnek, felelosségre vonasnak helye lehet.

XVII./4. Panaszkezelés rendje

e Panasz tehetd irasban, illetve szoban. Szobeli panasz esetén jegyzokonyvet kell felvenni,
amelyet a panasztevd — amennyiben nagykort — alairdsaval igazol.

e A panasz kivizsgalasat az igazgato (vagy az altala kijelolt személy/bizottsag) megkezdi, és a
vizsgalat eredményérdl a panasztevot érdemben tajékoztatja.

o Névtelen bejelentések kivizsgalasara az intézmények nem kotelesek, ugyanakkor a gyermekek
biztonsagat érint0 jelzések esetén a vezetés mérlegelheti a sziikséges megel6z6
intézkedéseket.
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