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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa. A 2023. évi LII. pedagdégusok
¢letpalyajarol szolo torvény alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A bolcsdde munkdjat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szold tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény, valamint a végrehajtasuk érdekében kiadott, a személyes
gondoskodast nyujtdo intézmények szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szolo
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet és a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirol és miikodésiik
feltételeirdl szolod tobbszor modositott 15/1998.(1V.30.) NM rendelet alapjan végzi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF
e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasat tartalmazo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

e A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz0l6 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények
¢s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szolo 369/2013.
(X. 24.) Kormanyrendelet.



A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz0l6 149/1997. (IX. 10.) Korméanyrendelet
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.
26.) EMMI rendelet

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremitkodés feltételeirdl szolo 48/2012. (X11. 12.)
EMMI rendelet

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl szol6 48/2012. (XI1. 12.)
EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl
sz0616 44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és vélemeényezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szo16
56/2011. (XI1I. 31.) NGM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szold 62/2011. (XII. 29.)
BM rendelet

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
A KORMANY

401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj eletpalyajarol szolo
2023. evi LII. torveny vegrehajtasarol

MAGYAR KOZLONY 123. szam

rendelete


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300125.tv

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI111. 31.) EMMI-rendelet
(EMMI r.)

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsagrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv

149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700149.kor

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900042.tv



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300125.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700149.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900042.tv

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagbdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100362.kor

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500335.kor

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés

részletszabalyairol
e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600451.kor
e 121/2013. (V. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300121.kor

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirol

e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800015.nm

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddéserdl

e https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300015.emm

Az SZMSZ szabélyai kotelez6 erdvel bird szabalyok.
A rendelet szerint /4§/1/bekezdés/ SZMSZ-ben kell szabalyozni:
e mindazokat a kérdéseket, melyek meghatarozasat jogszabaly irja el6,
e tovabba minden olyan, a nevelési-oktatasi intézmény mikodeésével 0sszefiiggd kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem
lehet szabalyozni.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100362.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500335.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600451.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300121.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800015.nm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300015.emm

I.L1. A Kkoltségvetési szerv adatai

Az intézmény megnevezése: Hétszinvirag Napkozi-otthonos Ovoda és
Bolcséde
OM azonositéja: 036949
Székhelye: 8182. Berhida, Ibolya ut 1.
Tagintézménye: Hétszinvirag ~ Napkozi-otthonos ~ Ovoda  és
Vilonyai tagévoda
Telephelye: 8184 Vilonya, Papkeszi u. 5/b

1.2.  Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szervek neve, székhelye

Berhidai Koznevelési Tarsulas
8182. Berhida, Veszprémi u. 1-3.

Az onalléan miikodé koltségvetési szervre vonatkozoé adatokat az alapito okirat és a
bolcsdde mitkodési engedélye tartalmazza, amely jelen szabalyzat 1. szamu
fiiggeléke.

1.3.  Ervényes miikodési engedély szama: Ovoda: 1859-2/1994.
Bolcsode: 10/2030-5/2010.

I.4.  Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
Ovodai nevelés, ellatas
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

A Szakértdi és rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan normal 6vodai csoportban
integraltan nevelhetd, beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizd6 gyermekek ellatasa

gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
munkahelyi étkeztetés

gyermekek napkozbeni ellatasa



gyermekétkezetés bolcsddében

kozfoglakoztatas

.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek vezetdje az intézményvezeto.
Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalloan miikodo

A koltségvetési szerv 6nallé szamlaszammal és adoszammal rendelkezik

Szamlaszama:
11748076-15589507 Adoszama:
15589507-2-19
Nem targyi adomentes tevékenységének az AFA szabalyai szerint tesz eleget.

|. 6a. Az anyaintézmény tevékenysége

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsédében torténd
ellatasa
8 | 104035 .Gy’erm’eke’fkeztetes bdlcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
9 | 104036 ) BANOPE
biztosito intézményben
10 | 104037 Intézményen kivlli gyermekétkeztetés




l. 6b. A tagintézmény tevékenysége

kormanyzati funkci6 szam

kormanyzati funkcido megnevezes

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési

intézményben

Il. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete,

miikodése

Intézményvezetd

Intézményvezetd
helyettes

e E—

Ovodapedagégus

Bolcsddei szakmai
vezetd

Elelmezésvezetd

Tagintézmény-
vezetd

Pedagdgiai
asszisztens

Gondozond

Szakdcs

Ovodapedagdgus

Dajka

Bolcsddei dajka

Konyhalany

Dajka




A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a Tarsuldsi Tanacs-palyazat alapjan- a
jogszabalyban megallapitottképesitési kovetelményeknek és a palyazati kiirasban
meghatarozott feltételeknek megfelelden vezetdt biz meg a pedagdgusok életpalyajarol szo1o
2023. évi LIL:torvény 73§-alapjan.a a vezetdpi megbizas hatarozott idére 5 évre szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIIL tv

229/2012. (V111.28) kormanyrendelet na
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616
199.évi XXXIII. torvények a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol sz6lo
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet

munkaviszony

2012. évi térvény a munkatérvénykonyvérdl

megbizasi jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgari
torvénykonyvrol

kozfoglalkoztatasi jogviszony

2011. évi CVI torvény kozfoglakoztatasrol
és kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

koznevelési foglakoztatotti jogviszony

2023. évi LII: térvény a pedagogusok 1j
életpalyajarol

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolod
2023.¢vi torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.( V111.30) Korm rendelet
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. A miikédés rendje

I11.1. A gyermekek fogadasa /nyitva tartas/, vezetok, alkalmazottak benntartézkodasa.

Az intézmény hétfotol péntekig tartdé Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukodik. Nyitvatartasi idejét mindenkor a fenntarté hatarozza meg.

Anyadvoda nyitva tartas ideje: 5, 30 6ratol 16,30 oraig /napi 11 6ra/.

A bolcséde nyitvatartasi ideje.6,00-16-ig

Tagdvoda nyitvatartasi ideje: 6,00- 15,30-ig

Az 6voda a nyari idészakban — junius 1. és augusztus 31. kozott — dsszevont csoportokkal
miikodik.

A sziilok targyév majus 31-ig kérelmet nytjthatnak be az 6vodavezetdonek, amely alapjan az
6voda megszervezi a nyari iigyeletet.

Az anyadvoda és bolcsdde nyari ledllasa, nagytakaritas iddpontja 4 hét: julius utolso két hete és
augusztus elso két hete. Tagovoda nyari leallasa, nagytakaritas idopontja : julius utolsé 2 hetétol
augusztus 3 hetéig

A nyari zéaras elétt 30 nappal Ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a sziiloket tajékoztatni kell a Berhida Siini 6vodéaban torténd elhelyezésérol.

A tanév rendje szerinti téli szlinet ideje alatt a sziilokkel torténd eldzetes felmérések alapjan, ha
az igény 10 {6 alatt van, az intézményvezetdje dont az intézmény bezarasarol .

Az intézmény nevelés nélkiili napok szama évente 5 nap. /16/1998./1V

Igénybevételérdl a sziilokkel egyeztetni kell!

Az intézmény nyitvatartdsi idején belill az intézményvezetdnek, vagy helyettesének, vagy a
vezetd altal megbizott 6vodapedagdgusnak /a legtobb szolgalati idvel rendelkezik/ az
intézményben kell tartozkodni.

Az alkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 8.30-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének, hogy a feladat
ellatasardl gondoskodni lehessen.

A vezet6 helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével —
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A dolgozok munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyben a munkaban t6lt6tt idot, a pedagdgusok
a kotelezd ordjukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaradasok ideje és oka,
valamint a talmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott (vezetd
helyettes) rogzit a jelenléti iven.

A szabadsagok kiadasa a kozalkalmazottaknal: Mt. 134. §-ban. a kozneveléi jogviszonyban
foglalkoztatottakndl a 2023.¢vi LII a pedagogusok életpalydjardl szold térvény 90 §
meghatarozottak alapjan torténik. A dolgozok szabadsagat az intézmény vezetdje engedélyezi,
melyet a nyilvantartasban a vezetd helyettes napra készen rogziti.
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I11. 2. Vezeték benntartozkodasa, helyettesitések rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben
tartozkodik.

A nyari zaras alatt a beosztas szerint tigyeletet kell tartani az intézményben.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte esetén a
vezetd helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

A hianyzas bejelentése utdn automatikusan atveszi az  intézményvezetd
kotelezettségvallaldsi jogat, utalvanyozasi jogat a munkakori leirdsanak és a
kotelezettségvallalasi szabalyzatnak megfelelden.

A vezetd hataskorébe tartozo ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat (FEUVE), csak
elézetes megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

Az intézményvezetOt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem
tartoznak kizardlagosan a vezetd hataskorébe.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatdoi jogok kozil a
munkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tavolléte esetén, a vezeto altal intézkedéssel
megbizott személy helyettesit, aki felel az intézmény biztonsagos miikodéséért

Ilyen megbizas hianyaban az intézményvezetdt és helyettesét a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd, hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.
Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 5.30-7 oraig, illetve délutan 15-16.30 oraig terjedé idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremikodnek az ez idében a munkarend szerint az
intézményben tartozkodd oOvodapedagdégusok az azonnali intézkedéssel megbizott
jogkorre kiterjedo felelosséggel.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezet eredményre, akkor
a palyazat eredményes befejezéséig a vezetd helyettes és a neveldtestiilet tagjai koziil,
az 0 altala kijelolt helyettese latja el a vezetdi feladatokat a palyazati eljaras eredményes
befejezéséig

A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén helyettesitését az intézményben tartozkodo
masik pedagogus latja el.

A technikai személyzet helyettesitésében, a vezetd altal meghatarozott munkarend
szerint a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a hidnyzas hosszabb ideig tart.

Hosszabb id6 egy honapon tal.

I11. 3. Az intézmény épiiletében tartézkodas szabalyai

Az intézmény hatso bejarati ajtajat reggel 8 oratol 11.30 oraig, és 12 oratol 14 oraig zarva kell

tartani.

Az intézmény épiiletébe érkez6 idegeneket az intézmény barmely alkalmazottja a vezet6i
irodaba kiséri.
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A vezetéi engedély megkérése utan, csakis az intézmény arculataval, tevékenységével,
mikddésével kapcsolatos, illetve azzal 0sszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek az
intézményi hirdetétablara.

Idegenek az intézmény teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha az intézményvezet6 arra engedélyt
ad.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl kivinni
csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru tertiletrészt és
az ovoda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

I11. 4. Az intézményben torténo reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmod
¢s a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi vagy gondozasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz
barmilyen formaban hozzéjarulast nyujto vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyeb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
Az intézményben hirdetés, szordlap az intézmény faliujsagjaira csak az intézményvezetd
engedélyével keriilhet ki. Az intézményben ligynokok, lizletszervezk vagy mas személyek
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett és az
intézményvezetd altal engedélyezett konyvvasar.

I11. 5. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden nevelési év elsé napjan az 6vodapedagogus tiiz-, baleset-, védelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra €s a veszélyes helyzetek kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkOnyvezését, nyilvantartasit és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az d6vodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelés
végzi.

14



A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden év elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelos
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

I11. 6. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kindlhat a gyermekek részére, az dvodai id6keretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A kiilon programok valasztasardl a sziild donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrél, hogy
mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztOszoba) tarthatok. A téritési dij
legmagasabb 0sszegét a Sziildi Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast
nyujtod személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arrél
is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsd
programokon. Amennyiben a sziil6 nem engedélyezi, tigy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda kdteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-
vezetok és az 6vodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az dvodavezetd
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A vezet6 koteles rendszeresen ellenérizni a szolgaltatasok szinvonalat.

A kiilon szolgaltatast végzo kiils6 személy a gyermekeket az ovoda épiiletébdl nem viheti ki.

I11. 7. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és mizeum latogatasa,
kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirdndulésok, élményszerz6 sétak az dvodai €let, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sziilék tajékoztatdsa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik. Az engedélyezési dokumentdcionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulas idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-
vonzatat. A sziil6 alairdsaval adja beleegyezését a programon vald részvételre.

A csoportok hirdetotablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5
nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozés, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az oOvodapedagdgus koteles
tajékoztatast adni az 6vodavezetd részére a kirdndulés feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:
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o 2-25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el, azon
feliil plusz 1 f6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziloi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok
szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az

pae

el6z6ekben felsorolt és részletezett feltételek

IV. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése

Az intézményvezeté minden teriileten teljes kori ellenérzési jogkorrel bir.

A vezet6 helyettes az intézményvezetd utasitasara és a munkakori leiras alapjan végez
ellendrzéseket.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el és nyilvanossagra hozza

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellen6rzés modszerei, formai:

- csoportlatogatas (foglalkozasok, sziildi értekezletek latogatasa)
- beszamoltatéds szoban vagy irasban

- dokumentum ellenérzés

- értekezlet

Az ellendrzes fajtai:

- Tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.
- Spontén, alkalomszert(i ellendrzések (problémak feltarasa, reakciokészség, naprakészség)
- Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- vezeto helyettes
- sziil6i szervezetek ( Sziiléi Munkakozosség, Erdekképviseleti Forum)

A szakmai ellendrzés kiterjed:

- az 6voda helyi pedagogiai programjaban kittizott célok teljesitésére, feladatok
megvalOsitasara

- a bolcsdde szakmai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara

- az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek megfigyelésére
- aneveldmunka szinvonaléra, eredményességére

- a bolesbédei gondozasi feladatok megfigyelése

- a szakmai dokumentumok ellendrzésére, az adminisztracid pontossagara €s naprakészségére

16



- a pedagogusok, gondozondk munkafegyelmére

- a csoportszoba rendezettségére, tisztasagara, a dekoraciora

- az ovodapedagodgus-gyermek, gondozond-gyermek kapcsolatara, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasara.

Az intézményvezeté minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezet6 helyettest.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai, gondozondi munka belsé ellendrzésének altalanosithaté tapasztalatait a
nevelési év zaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

e A tagovoda belsé kapcsolattartas rendje

o Az 6vodaban folyé szakmai munkat a tagintézmény-vezetd iranyitja, feligyeli.
A pedagogiai munkat a helyi 6vodai program hatdrozza meg.

o Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen
megbesz¢Eli a csoporthoz beosztott dajkaval.

o Az 6vodai sziil6i munkakozosség vezetdjével a tagintézmény-vezetd tart
kapcsolatot.

o A csoport szintli igyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel
az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

V. A vezetdk k6zotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy intézményvezetd helyettes, a tag
ovodaban egy tagbvoda vezetd, segit az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban.

Az Ovoda élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képvisel6-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoka  végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei k6zott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéseéért, az ésszert, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairdsi jogkdroket, és dont
az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo
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feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtdsi rendeletei hatarozzadk meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikddés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre ¢s meghatarozott kdrben az 6voda més alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban az igazgatohelyettes €s a tagintézmény

igazgatd segiti a mindennapokban

: az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetdi megbizas a - az év soran barmikor,
Ot évre adhato. A hatarozott id6 lejartat kdvetden a munkavallaldismételten megbizhato
vezetdi feladatokkal.

Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8§ alapjan az igazgato feleldssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

18



f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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h)az  iskolaszékkel, @ a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és  a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

1V/1.2 A vezetoség tagjai

A vezetGség tagjai: az igazgato, igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-igazgatok.
Tagjai lehetnek még a munkakdzosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért felelds

munkakdzosség vezeto is.

Az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok

Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével
latja el. Megbizasukat az intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatohelyettesek koziil egyik az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel

helyettesitheti. Ez az adott igazgatohelyettes munkakori leirasaban megtalalhato.

Az igazgatohelyettesek
Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik és irdnyitjdk a pedagdgusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.
Feleldsek:

e A pedagdgusokat és a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységlik ellenOrzéséért €s értékeléséért.
e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.
o A sziildi szervezet mitkodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak — vezetéséért,

elszamolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéseert.
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e A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok

elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzéséért.
e Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megelzéséért.
e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges

dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras hatarozza meg.

Osszegzett idészakos beszamoldjukat a nevelési értekezleten a nevelbtestiilet tagjaival
megosztjak.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviselik
az intézményt kiilsd szervek elott.

irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

¢ amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Egyikiik a munkakdri leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.
Tagintézmény-igazgatok
Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos

munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A tagintézmény-igazgatok munkakori leirasat az

1gazgato késziti el.
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Az igazgatd ¢és helyettesei tavollétében teljes felelosséggel végzik épiiletilkben a vezetési
feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikodnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasdban. Kozvetleniil szervezik és iranyitjdk a pedagogusokat és a neveldmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak munkajat.
Felelds:

e A pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységlik ellenOrzéséért és értékeléséért.
e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
e A sziildi szervezet mikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak — vezetéséért,

elszamolasaért.
e A belsd helyettesitések dokumentéalasaért.
e Csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellendrzéséért.
o Uj kollégik befogadasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e A gyermekbalesetek megelzéséért.
e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfelligyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindlasaért ¢€s iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges

dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakari leiras hatarozza meg.

Felelosségiik kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviselik
az intézményt kiils6 szervek elott.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

e amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgat6 a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

- az egyik igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezet6t annak tavolléte esetén,
- az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,

- az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdie egyszemélyi feleldsségének érvényesulése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébél

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre.

A munkaltatdi jogkorébol

e neveldmunkat kézvetleniil segitd €s az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, a

tagintézmény-igazgatokra.

Az igazgato és a vezetok intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, a helyettesités
sorrendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

e Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy
helyetteseinek folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

e Ha az 6voda igazgatéja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
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betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi feladatokat a
teljes jogkorrel rendelkezd igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

e Az igazgatohelyettes a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a masik
igazgatohelyettes 1ép a helyébe, egylittes tavollét esetén a feladatot az adott épiilet
tagintézmény-igazgatdjanak kell ellatnia. Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az
adott éplilet szakmai munkak6zosség vezetdjének kell ellatnia, hidnyzasuk esetén a
leghosszabb szolgélati idvel rendelkez6 pedagdgusnak, illetve a leghosszabb szolgalati
idével rendelkez6 pedagodgiai asszisztensnek. Az  igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldiras, hogy az intézkedés
jogkore csak a miikodéssel, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggo,
kizardlag azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

IV/2. A nevelétestiilet

Nkt: ..Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) ahazirend elfogadasarol,

h-i) ...

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az d6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.”
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A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

,»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatiast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢€s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

) I

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

) hivatasahoz méltd magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az évoda, az
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altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
é¢vfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélil intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziilgjének, mas tdrvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Mindezen Kkiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

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

az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatdsainak megfelelen, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és Szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),
munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat

megfeleléen alkalmazza.

A pedagiégusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetden tervezi,
a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatokat dokumentalja,
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- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (l1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- astatisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirbvizsgalatokon valo részvételrol
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- asziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktualisan eldirt illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatdrozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
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a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

A nevelbtestiilet tagjai a Fejlesztdé Team munkatdrsai is: az 6&vodapszichologus és a
gyogypedagogusok: a kognitiv fejlesztést végzd gyodgypedagdgus, a mozgasfejlesztd
gyogypedagogus €s a logopédusok. Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére.

IV/3. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék kozossége (NOKS dolgozok)

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

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagbgiai asszisztensek,
o dajkak,

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ora, a munkakori leiras szerint.
Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus utmutatasa alapjan.
e Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.

e Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek

eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek

étkezésére.

e Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkdodésében, az udvari rend

megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus Utmutatdsa alapjan

szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkezé napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6é. A tudomasara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes koru felelosséggel tartozik.

Dajka
Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési

teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa

mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremilkddik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.
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Munkakdri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik,

az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Kiilon foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6é. A tudomasara jutott

pedagbgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

A bolcsédei szakmai vezeté hataskore, feladata:

A t6bbcélu intézmény bolcsddei intézmény részénél teljes korti szakmai munkaért a
szakgondozond felel.
Hataskore: Szakmai tekintetben 6nallo;
A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészitd; Tajékoztatja az
intézmény vezetését a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyok valtozasarol.
Feladatok: Javaslatot tesz a bolcs6de személyi és targyi feltételeinek alakitasara.
Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért. Kialakitja a bolcséde Hazirendjét. A helyi
adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét. A bolcsédei dokumentacid vezetése.

Iranyitja és ellenérzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
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az adminisztracié hataridejének betartasat. Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett
téritési dijakrol. Hataridore elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, 6sszeallitja
az éves igényeket (textil, edény), a karbantartassal valamint felujitassal kapcsolatos
javaslatait. A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi
konyv, egészségligyi torzslap. Statisztika. Beszamol a bolcséde munkajarol.
Munkaértekezleteket hiv 6ssze. Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok
betartasarol. Sziildi szervezettel vald kapcsolattartas, Felelds a dolgozok
tovabbképzési tervének dsszeallitasaért €s figyelemmel kiséri annak alakulasat.
Bolcséde orvosaval, véddndvel vald kapcsolattartas, Egységek kozotti kapcsolattartas
Koz06s tanévnyitd, zaro értekezlet, K6zos neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet,
Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések, K6zos rendezvények

szervezésével, Hagyomanyok apolasaval. Technikai: személyes, telefon, e-mail 1. 2.

A bolcsédei gondozondk feladatai:

A bolcsddés gyermekek gondozésa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével. -
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében. - Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki €s
sziil61 jogok és kotelességek figyelembe vételével végzik a munkakori leirasban
foglaltak alapjan. 7 - Csoportnaplo6 vezetése. - Torzslapot vezetnek minden
kisgyermekrdl. - Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlédésérdl. -
Uzendfiizet a sziiléknek a napi jelentdsebb eseményekrél. - Gondozondi jellemzés
készitése szakért6i bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz. - Rendszeres
kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal, melyrdl
nyilvantartast is vezet (gyermekvédelmi feladatok). - Csaladot latogat. - Sziil6i
értekezletet tart. - Hirdet6tablan iizenetet kozol. - Rendezvényeket szervez. A
bolcsddei gondozondk tovabbképzései €s tanfolyamai: 5 évenként kotelez6 60 pont
megszerzése szakgondozoi és bolcsddevezetdi tovabbképzésen. Felkésziilési iddszak

Bolcsddébe szeptember elsd hete

A Bolcsédei dajka feladata:
Dajka
Feladata:

Biztositja a bélcsddei munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
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Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési

teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

Munkajat a gyermek napirendjéhez igazodva a kisgyermekgondozok iranyitasa mellett

szervezi €s végzi.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban az edények leszedésében.
Munkakoéri leirasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,

az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Bolcsodei felvétel:

- Berhidai Képvisel6testiilet altal elfogadott 16/2021 V.28 a gyermekvédelmi ellatasrol szo6ld
modositott. rendelete szerint.

- A csaladsegité szolgalat munkatérsai, a védond €s a gyerekorvos javaslatot tehet a gyerek
felvételére vonatkozoan.

dijmegallapitas: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torveny.

-A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok intézményi téritési dijarol sz6lo
modositott 17/2005. (IX. 28.) 6r. szamu rendelet szerint. A tevékenység forrasai: - allami
normativa - dnkormanyzati tamogatas Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat

Az alkalmazottak munkarendje

e Azintézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz6l6 munkakdori
leirasban kapja meg. A munkakdri leirasmintdk az SZMSZ fiiggelékét képezik. A
munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a
munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell

jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi
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teend6it megfelelen el6készitse, tovabba kotelez orajanak letelte utani 10 percben az

aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
Koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban lévék:

e Ovodapedagodgusok

¢ neveldmunkat kozvetleniil segité munkavallalok

e A pedagogusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a kotelezé draszambol és kotetlen

oraszambol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

e Az ovodapedagogusok munkaidé beosztasat az igazgatdo és a vezetdség tagjai

allapitjak meg az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve.
e 2023. ¢évi LILtv 77. § [Munkarend]

e (1) Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
e a) vezetbre kotetlen,
e D) pedagdgusra részben kotetlen,

e () nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatast ny(jtdé intézményben foglalkoztatott pedagoégusra
kotott munkarend iranyado.

e (2) Kdtetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznéalasat és beosztasat, az eldirt
tanordk, foglalkozdsok megtartasdnak kotelezettségén kivil maga jogosult

meghatarozni.

e (3) Részben kdtetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a
kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felhasznalast munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a

munkaltatd osztja be.

e (4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelez6 orajanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen

munkaidd alatt végzendd teend6k besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.
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Kozalkalmazotti jogallas szerint végzik munkajukat:

A bolcsédei dolgozok, illetve a konyhai szakfeladaton, ami szintén a munkakori

leirasukban van bele foglalva.

Bolcsddei kisgyermekgondozok munkaideje: napi kotott 7 ora , heti 40 ora
Bolcsddei dajka munkaideje heti 40 6ra

Konyhai dolgoz6 munkaideje: heti 40 ora.

Minden alkalmazott munkaidejét

Az alkalmazottak tdvolmaradésa, rendkiviili tAivolmaradds

Az intézményben a munkaid0 beosztdsdért, nyilvantartdsdért és a szabadsag
nyilvantartdsért az Ovodaépiilet tagintézmény-igazgatdja illetve a székhelyen az
igazgatohelyettes a felelds. Ok oOsszegzik és adjdk le havi szinten a dolgozok
tdvolmaradasi s tobbletmunkaért jar6é kimutatasat, 6rzik meg arrél a nyilvantartast. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja,

melyet a tagintézmény-igazgatd, sz€khelyen az igazgatohelyettes vezet.

A dolgozd munkaid6 beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas elott és zaras utdn a munkavallald a részére készitett munkaidd beosztasnak

megfelelden tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az adott épiilet

vezetdjének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell
kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan a tagintézmény-igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes az

igazgatdval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
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e A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

e Probaidd

e A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor 3 hoénap probaidd
megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaido a
torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési

dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

e Gyakornoki idd

e Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatol szamitott
kétéves iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A
gyakornoki id6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezeté személyét is ekkor kell a

gyakornokkal k6zolni.

V. 7. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

V. 8. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét a intézményvezetd
helyettes kozremitkddésével késziti el az dvoda vezetdje. A kiemelt munkavégzésért adhato
kereset-kiegészités odaitélése differencialtan — a kovetkezkben ismertetett szempontok szerint
torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a munkavallalok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Munkdjat kiemelked?d szinvonalon latja el, azaz:
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitisaba, azaz:
A csoportban végzett munkdjat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
Széles korti kotelezé oran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e részt Vesz az intézményi rendezvényeken,
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e rendszeresen részt vallal az intézményi rendezvények elokészitésében  és
szervezésében,
e részt vesz az intézmény arculatanak formalasaban.

VI. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

V1. 1. Az intézmény kozossége
Az intézmény kozosség az intézménybe jard gyermekeknek, azok sziileinek valamint az
6vodaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az Osszessége.

VI. 2. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: 25 f6 maximum 30 f6. Ettdl eltérni csak a fenntarté engedélyével
lehet. Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az dvodavezetd felelds.
Lehetdség van vegyes ¢letkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Az 6vodaban ...... gyermek csoport miikodik, fantazianeviik: .................

VI. 3. A munkavallaléi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az intézmény nevelOtestiilete és az intézmény munkavallaloi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdok alkotjak. Az intézmény a
munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az intézmény beliili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek, rogzitik.

VII. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

e Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd utjan gondoskodik arrol, hogy a
pedagogusokat, gyermekeket érint6 intézkedések kell6 idében és modon kihirdetésre
kertiljenek.

e Atagovoda pedagdgusai részt vesznek az anyaintézmény értekezletein.

e Az intézmény vezetdje és a tagovoda-vezetdje sziikség esetén eldzetes egyeztetés
szerint tartanak megbeszélést.
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\{III. Vezetok és az ovodai sziiloi szervezet, valamint a bolcsodei
Erdekképviseleti Forum kézotti kapcsolat formai

Az SzM. vezet6jét vagy helyettesét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon pontjainak
targyalasahoz, amelyekben egyetértési, vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha az SzM. az 6voda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet
hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl 8 napon
beliil rendkiviili nevel6testiileti iilésrdl az intézményvezetd gondoskodik.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az
ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje az SZM. vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziilléi munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb f¢l évente egy alkalommal ad tdjékoztatast.

Bolesddénk Erdekképviseleti Forumot mitkodtet, melynek munkajaban a sziilék, a dolgozok,
az intézményvezetd és a fenntartd képviseldje vesznek rész. A forum sziikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal iilésezik. Elnokét a sziil6k koziil valasztjak ki.

VIII. 1. A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok

A Sziiloi Szervezet

A sziilék az Ovodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziil6i Szervezet mikodésének
rendjérdl, nevelési tervének elfogadéasardl, képviseletérdl sajait maga dont, melyet a Sziiléi
Szervezet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban tesz kozz¢.

Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az dvodavezetd és a nevelOtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell
meghatarozni a vezetdk, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartas
formajat.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a Sziiléi Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozo dokumentumot a sziiloi
szervezetnek Ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziild1 Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban
nyilatkozni.

VIII. 2. A csoportok Sziil6i Szervezetei

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiléi
Szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziil6i Szervezeteit (kdzOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjdk. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet mitkddik, melynek tagjai alkotjak az
ovodai Sziil6i Szervezetet, €lén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az dvoda
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szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat a pedagdgiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiloi szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint milkkdodnek. Az
6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének havi egy alkalommal tajékoztatast
ad. A csoportok Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds iddpontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A Sziil6i Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

VIIL.3. Az dvodai Sziiloi Szervezet
Az o6voda vezetdjének az oOvodai valasztmany Sziiléi Szervezetét a nevelési év soran
negyedévenként 0ssze kell hivnia, €s ennek sordn tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérdl. Az elnokkel az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén a Sziildi Szervezet
Osszekotd ovodapedagogus tartja a kapcsolatot.
Az dvodai valasztmanyi Sziildi Szervezet (kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek 50%-a +1 6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozzak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat miikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségviseldinek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) véleményezési jogot gyakorol:

A sziil6i munkako6zosség véleményezési jogot gyakorol:

- a vezetdk és a sziild1 munkakozosség kozotti kapesolattartas modjaro,
- a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

- a sziildi1 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a munkatervnek a sziléket érintd részében,

- a pedagodgiai program elfogadasakor,

- vezetd1 megbizas elbtt a vezetdi programrol.
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A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az dvodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakorol az 6vodai dokumentacid nyilvanossagra
hozésanak maédjaval és annak modositasaval kapcsolatosan, tovabba az adatvédelmi szabalyzat
gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az ovodai Sziiloi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdoznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az dvodavezetét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd (Osszlétszam 70%) barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.

Az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti €s az
Igazgatotanacsi értekezleten. Az Ovodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet
irasba foglal és az el6készitd bizottsag elndkének ad at.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata, a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak 7 nappal korabbi ataddsaval torténik.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacio-bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét. Megismerési joganak gyakorldsdhoz a pedagogiai program
elfogaddsakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles
tajékoztatast adni a programrol. A Sziiléi Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogaddsakor a
neveldGtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil61 Szervezet ¢és a vezetok kapcsolattartds formdi: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziil6i Szervezet nevére szolo levelek atadasa.

Az SZS7Z munkdjat az ovoda tevékenységével az SZSZ patrondldé 6vodapedagogusa
koordinalja. A patronalé 6vodapedagogust az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre. A
SZS7Z vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A szild joga, hogy megismerje, a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat/falitijsagon kifliggesztve, irodaban elkérhetd/, intézményi irdnyitasi programot,
szervezeti és miikodési szabalyzatot, hazirendet, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
A hazirend egy példanyat az elso sziildi értekezleten atveszi.
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IX. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: havonta tarsulasi tilések, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
rendezvények.

Tovabbi kapcsolatok

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai Szakmai szolgaltatasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatdo szerv altal kozolt hatariddben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezését.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak elbiralasaban sziikség szerint
kozremitkodé Nevelési Tandcsaddval az intézményvezetd allapodik meg és az egyiittmiikodés

formaiban.

Az altalanos iskola /helyi/ képviseldjével kiilon megallapodasok régzitik az iskolaba iratkozo
gyermekek beilleszkedését, megkonnyitd egylittmitkddést.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a csaladsegitd szolgalattal,
amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi Szinten az intézményvezeté gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval/gyermekorvos, védénd, fogorvos/ a kapcsolattartas a vezetd
feladata.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezet6 képviseli.

Kapcsolattartas a Szocialis Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Modszertani Féosztéllyal,
valamint a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gyamhivatallal.

Gyermekjoléti Szolgalattal jelz6rendszeri rendszer keretében havonkénti rendszerességgel

illetve sziikség esetén szakgondozond feladata a jelzés.

X. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
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X.1. Ovodai iinnepek

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
pedagodgiai programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

X.2. Hagyomanyok
A hagyomany¢éltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A hagyoméanyéltetéssel
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése, mely
elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tul Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok éltetésérol is.
Az intézmény hagyomadnyai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozokat, illetve a
sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval ellatott
nyakkendd, polo, kendd), gyermekek, felndttek iinnepi vagy népi viseletével, illetve az
iratokon, leveleken is hasznal.
Ovodai hagyomanyok:

e Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerzo kirandulasok, sétak.

e Szinhazi eldadasok, évi 4-5 alkalommal.

e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,
e belépd, tavozo alkalmazottak kdszontése,
e kOz0s linnepségek, elismerési formakhoz kapcsolodd megemlékezések.

X.3. Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelnek miisorral:
e Mikulas varés
e gyermekek karacsonya
e farsang
e anyak napja (nyitott iinnepély a csoportszobaban
e ¢évzard az 6vodaban (nyitott iinnepély az udvaron)

X.4. Megemlékezések
e Marcius 15. (Nemzeti tinnep),
e Oktober 31. (Reformacid linnepe).
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e Nemzeti Osszetartozas Napjat ( Jinius 4. )

Az intézmény épiiletét marcius 15, augusztus 20, és oktober 23 eldtt négy nappal fel kell
lobogozni.

Jeles napjaink

e Népmese napja

e Allatok vilag napja

e Viz Vilagnapja

e Fold napja

e Madarak és Fak napja

Csoporton beliil kozos iinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol. Eves
munkaterv tartalmazza.

Népi hagyomanyok apolasa, szokasok megismertetése, ajandékkészités, fenntarthatdsag elve
mind jeles napjainkon, mind hagyomanyainkon, mind {innepeinken megjelenik.

Xl. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jar6 gyermek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, az dvodat,
bolcsddét latogatd orvos €s védond latja el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi /orvosi, védondi/ munka feltételeit.

A bolcsédében a gyermekorvos havi négy alkalommal heti 1 6raban rendszeresen végzi a
vizsgalatokat

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente két alkalommal fogorvosi és
szemészeti sziirés torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe. A napkdzben

megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz
kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Xll.  Intézményi védé, 6vo elbirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus, és gondozond a torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
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arabizott gyermekek részére az egészseégiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XIII.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden évodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s
az elvarhat6 magatartasformakat. Amennyiben kirandulast szervez az 6vond a sziild
alairasaval, igazolja a hozzajarulasat. /névsor/

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
felhasznalé ovodapedagodgus, gondozond koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és
a jatékszert alkalmazni./24/1998. IV. 29. IKIM-NM/

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedagdogus, gondozond kotelessége
az elsOsegélynyljtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka, takaritond észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd, vagy helyettes
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Egészsegmegébrzés, mint bélcsédei feladat

1. Kozvetlen prevencio

e Vitamin és asvanyi anyag profilaxis
e Gyermekfogaszati prevencio
e [Levegdzés

2. Gyégyszeradas, elsésegély

e Lazas, hurutos, antibiotikumokkal kezelt, beteg gyerek nem johet bolcsddébe

e Egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese — hugyuti, epilepszia sth.) betegségben
szenved6 gyerekeknek, ha sziikséges a haziorvosa altal el6irt gyogyszerét beadhatjak
a bolcsédében.

e Siirgds esetben csak laz- és fajdalomcsillapitot kap a gyerek, gondoskodni kell a beteg
gyermek elkiilonitésérol.

e A sziil6knek irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben (milyen gyodgyszert kaphat a gyerek, milyen gyogyszert kapott a gyerek
(lizend fiizet)

e Minden bolcsddében kell mentddoboznak lenni. A szabvany mentddobozt — MSZ
13553 — hozzaférhetd helyen kell tarolni.

e A gyermekorvos allitja 6ssze a bolcsdde gyodgyszerkészletét, melyben kell, hogy
szerepeljenek:

Lazcsillapitok (kap, tabletta, szirup, injekcio)
Gorcsoldok (kup és tabletta)

Allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcio, kendcs)
Eletmentd gyogyszerek

o O 0O O
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XIV. Rendkiviili események (tlizriado, természeti katasztroéfa,
jarvany, bombariadd) esetén sziikséges teendbk

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6voda vezetdje és az dvodatitkar esetenként,
az Ovoda takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, robbanodszerkezet, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozdja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az ovodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesites.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltosagot, robbanas
esetén a rendOrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elhdritasi szervet. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Tiizriadd, természeti katasztrofa, bombariadd esetén az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint
torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az intézményvezetd a szomszédos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek ideiglenes
elhelyezésérol.

A rendkiviili eseményrdl €s a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Jarvany kitorésénél azonnal értesiteni kell a jarvanytligyi hivatalt, altala eldirtaknak kell eljarni.

XV. Tajékoztatas a nevelési programokrél, az SzMSz-rél,
hazirendrél
Az intézményvezetdi, tagintézmény vezetdi irodaban kell elhelyezni az intézményvezet6 altal
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hitelesitett masolati példanyban.

e Az 6voda nevelési programjat,

e Bolcsddei szakmai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzatat,
e Ovoda, Bélecséde Hézirend;ét

A fentieket a sziil6k, nevelGtestiilet tagjai elkérhetik betekintésre.

A sziilék az intézményvezetdtdl, a tagintézmény vezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmény hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezésének helyét.

Az intézményi beiratasok elott is valaszt kaphatnak a sziilok szervezett keretek kozott /sziiloi
értekezlet, tanacsadas/ kérdéseikre.

XVI. Ovodai felvétel rendje

A gyermekek felvétele a jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetokét, az intézményvezetd jelzi a
fenntartonak, ki felvételi bizottsagot szervez

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok

idejérol, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy
hirdetményt tesz kdzz¢é a fenntartd a helyben szokdsos mddon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal.

A szilild az d6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az Ovoddban torténik. Az dvodai
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonositd €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tdjékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az
ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6
o6voda vezetdjét is. Az 6vodai felvételrdl a sziiloket irdsban (tértivevényes levél utjan) kell
értesiteni.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

XVI.1. A felvételi bizottsag tagjai lehetnek:

e Intézményvezetd, tagintézményvezetd
e fenntarté megbizott képviseldje védond,
SzM. Elnok
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XVI. 2. A felvételi bizottsag az alabbi sorrendiség alapjan dont:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 8. §(2)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik ¢életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt. A
jegyz0 - az egyhdzi €s magén fenntartdsu intézmények esetében a fenntarto - a sziilo
kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védono egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, az 6todik €letév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

XVI. 3. Ovodai csoportok szervezése:

Az anyadvodaban a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama 3. A csoportba vald
elosztast a gyermekek szama ¢és életkora hatdrozza meg.

A gyermekek koruknak megfeleléen:

= 3-4 éves korig Kiscsoportos
= 4-5-6 éves korig k6zéps6 csoport,
= 5-6-7 éves korig nagycsoportosok /fejlettségi szintek figyelembe vételével/

Tagovodéaban a fenntarto altal engedélyezett csoportszam 1, ami vegyes é€letkorq.

A jelentkezOk szama alapjan, sziikség esetén, pedagdgiai Szempontokat is figyelembe véve
vegyes csoportot is szerveziink

Nevelési év soran szorgalmi idében, ha a csoport szdma 10 ala esik, 6sszevonhatok maximum
25 fo6ig. Nyaron az 0sszevonas hatara 30 6.

Jarvanyos megbetegedések idején atmenetileg lecsokkent Iétszam ellenére sem lehet
csoportokat dsszevonni.

XVI. 4. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa, sajatos
helyzete indokolja — fenntart6 felmentheti az aldl, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak tartozkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.

XVI. 5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az ovodai elhelyezés a sziilo kérelmére, masik Ovodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérdl az dvodavezetd irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hianydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés tovabba, ha:
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e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyarol lemond a bejelentésben
megjeldlt napon,

e az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt, az dvodavezetd — a sziild eredménytelen
felszolitasa ¢és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette, a
megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

XVI. 6. Bolcsode felvételi rendje
A gyermek felvétele a jogszabalyok alapjan torténik
A felvételi bizottsag tagjai:
Intézményvezetod
Szakgondozond
Gyermekorvos
Védono

XVI. 7. Bolcsédei csoport szervezése

Intézménylinkben a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma 1 A csoportba valo elosztast
a gyermekek szama ¢és életkora hatdrozza meg. A gyermekek fél éves kortdl harmadik
¢letévének, illetve annak az évnek a december 31.-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolcsdde orvosa
nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-

ig.

XVII. A gyermekek tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

XVIIL.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziilonek koteles bejelenteni.

e Ha asziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba vinni, tdjékoztatni kell az
6vodapedagdgust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje, engedélyezheti.

e Ha a gyermek tavolmaradasara elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg
nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A Kkét hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetovel egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba!
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e aszil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e 0rvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat.

XVII .2. A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

XVIII: A sziil6k, érdekl6d6k tajékoztatasanak formai

XVIII. 1. Sziil6i értekezletek

Az intézmény sziil6i értekezletét az Ovodavezetd tartja. Az intézmény nevelési évenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléma megoldasa céljabol az 6vodavezeto,
vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet Osszehivasat kezdeményezheti.
Osszevont sziili értekezletet csak az dvodavezetd hivhat dssze.

A nevelGtestiilet egy-egy csoport kdzdsségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az
adott kdzosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziiléi értekezleten végzi. A csoport
sziil61 értekezletén csak az adott kozdsség ovodapedagogusai vesznek részt kotelezd jelleggel.
Csoport sziildi értekezlet sziikség szerint, az 6vodavezetd megitélése alapjan barmikor tarthato,
a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

XVII1I. 2. Ovodapedagégusi fogadoérik

Az 6voda valamennyi Ovodapedagdgusa nevelési évenként — az Ovodavezetd altal kijelolt
id6pontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
o6vodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél tjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

XVIII. 3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentécio az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és milkodési szabalyzat,
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e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az 6vodavezetdi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az dvoda honlapjan. A hatalyos alapitod
okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentaciok tartalmar6l — munkaidében
— az ovodavezetd vagy ovodavezeto-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden gyermek
sziilei megkapja.

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

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermekek 6vodai jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valoé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy (az
intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

20/2012 EMMI rendelet 87. § d (bekezdése) alapjan 2013/2014 nevelési évtdl a csoport napld
elektronikusan fogjuk eléallitani, ezutan a jogszabalyoknak megfeleléen pecséttel hitelesitjiik.

XX. Bolcsoédei Dokumentumok

e A gyermek felvételével kapcsolatos dokumentaciok ( megallapodas)
o Felvételi szabalyzat
o Elgjegyzési naplo
o Felvételi konyv
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e Adatszolgaltatassal kapcsolatos dokumentaciok

Bolcsédei napi jelenléti kimutatas

Bolcsddei jelentések — napi

A gyermek fejlédésével kapcsolatos dokumentaciok

Gyermek-egészségiigyi torzslap

Fejlodési naplo

Tetvességi vizsgalatok kimutatdsa

Fert6z6 betegségek napldja

Csoportnaplo

e (saladi flizet

e Elelmezéssel kapcsolatos dokumentaciok

e Heti étlapterv

e FEtkezOk nyilvantartdsa, étkezési téritési dij elszamolasa (a tobbi az 6vodaval
megegyezo)

e Hézirend

XXI. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet mddosithatja az
ovodaszék és / vagy a sziildi szervezet véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- €és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az tovabba az Ovodai Sziiléi Szervezet
véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, tovabba az Adatvédelmi
szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelOtestiilet elfogadasaval, és a
fenntart6 jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerlilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az 6vodavezeto,

a sziil6i kozosség,
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Flggelek

Munkakori leiras

Az dvoda munkatérsait a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban, az dvoda vezetdje alkalmazza. Az engedélyezett
1étszam feladatkor megoszlasat, az intézmény jellemzdit részletezd fejezetben mutatja be az
SZMSZ. Az 6évoda dolgozoi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a

munka torvénykonyve szabalyozza. Munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet
munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje — aldirasuk megkérésével — résziikre atad.
A munkakori leiras az alabbi adatokkal rendelkezik.

A munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezése

A munkaid6, a kozvetlen felettes meghatarozasa

A munkavallal6 tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore

Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 altalanos feladatokat, szabalyokat

A munkakor szerinti ellenérzési feladatokat

A munkakorre vonatkozo alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

( Tizvédelmi megbizott, Munkavédelmi megbizott stb.,)

Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adatkezelési Szabalyzat
Az SZMSZ 2. sz. melléklete: Iratkezelési Szabalyzat
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