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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

e 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 30/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

(Amr.)

e 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint Kjt.

e 2011. évi CXII. Torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészsegiigyrol

e 1993. évi XCIII toérvény a munkavédelemrdl

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 401/2023. (VII1I. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a MISKE OVODA ES BOLCSODE neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a MISKE OVODA ES BOLCSODE miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalésa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Modositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A Kkihirdetés napja: 2024.01.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kkiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.



e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az intézmény teriiletére.

e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito6 okirat

e Egyiittmikddési szabalyzat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Pedagodgiai Program

e Bolcsodei Szakmai Program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Munkakori leirdsok

e Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Tilizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi €s Selejtezési szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat

o Elelmezési szabalyzat (HACCP).

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetdek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a

dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.
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|. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetés vezetési szervként valéo miikodésébol fakado-

szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: MISKE OVODA ES BOLCSODE

OM azonosito: 036989

2. A koltségvetési szerv székhelye: 8227 FELSOORS FO U. 21.

3. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcéli intézmény, 6voda-boleséde

4. Az alapito okirat kelte: 2019. 06. 27.

Az alapito okirat azonosité szama: T/122-4/20109.

5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 665450

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet

ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is

magaban foglalé dvodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa,

e asajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai ellatasaval 6sszefiiggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa

e az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat) Nkt. szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa,

o az 6vodai ellatottak részére biztositott étkezéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

o Dbolcsbdei ellatas,

e bolcsddei ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.



Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv kozfeladata:

e a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas illetve a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 4.§1.1.pontja szerint 6vodai nevelés.

o az Nkt.4.§1.21. pontja szerinti a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok 6vodai nevelése,

o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42-42/A8, 43.§ 94§ (3) bekezdésének a) pontja szerinti bolesédei
ellatas,

e aGyvt.21.§(1) bekezdésének a)-b) pontja szerinti gyermekétkeztetési feladatok

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai
091120
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolesddében és mini bolcsédében
Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok
104035
nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
104036
ellatast biztosito intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. A koltségvetési szerv miikodési kore: Fels6ors Kozség kozigazgatasi teriilete
Amennyiben Felsdors kozség kozigazgatasi teriiletérdl jelentkezék szama nem éri el a
felvehetd maximalis gyermeklétszamot, abban az esetben a felvétel torténhet mas telepiilésrol

is.




7.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 0j €letpalydjardl szolo 2023. évi LIL. térvény,
valamint a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. toérvény végrehajtasatol szolod
401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan kertl
kivalasztasra, ¢és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idotartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Felséors Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat Fels6ors Kozség Polgarmestere

gyakorolja.

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj
¢letpalyéjarol alapjan)
e koznevelési dolgoz6 — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény alapjan)
e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan)

e megbizadsos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény alapjan)

8. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
Az intézmény pénziigyi-gazdasdgi feladatait, feladat ellatdsi megéllapodas alapjan

Balatonalmédi Varosgondnoksag latja el.

8.1. Belso ellenorzési feladatellatas:

8.1.1 A belso ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add é€s tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mukodését

fejlessze €s eredményességét novelje.

8.1.2. A belsé ellenérzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az
ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak

hatékonysagat.

8.1.3. A jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a

gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva a belsd
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8.14.

8.1.5.

d)

8.1.6.

a)

b)

d)

ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a Balatonalmadi

Varosgondnoksag Vezetdje részére.

A belsd ellenéri feladatokat a Kelet-Balatoni Térség Onkormanyzati
Térsulasa ¢és kiilsé szolgaltatd kozotti megbizasi szerzddés alapjan a Miske

Ovoda és Bolcsdde vonatkozasaban kiilsé szolgaltato latja el.

A kiilso szolgaltatd funkcionalis fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje

biztositja, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és

soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,
kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.
A kiils6 szolgéaltato belsd ellendr feladata:

elemezni, vizsgalni, értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,

miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését;

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamolok

megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje,
valamint a jegyz6 szamara a  koltségvetési szerv  milkodése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a

FEUVE-t is) javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése,  kikiiszobolése  vagy  csOkkentése,  valamint a

szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében;
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f)  nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
g) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h)  a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi
belsé ellenérzési standardok €s a belsd ellendrzési kézikdonyvben rogzitettek

szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

8.1.7. A belsé ellendrzést végzd kiils6 szolgaltatd munkdjat a vonatkozo
jogszabalyok, az illetékes miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok, a
belsd ellendrzési standardok és a jegyzd altal jovahagyott belsé ellendrzési

kézikonyv szerint végzi.

8.1.8. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit
targyévet megel6z6 év november 30-ig. A Miske Ovoda és Bolcséde
vonatkozd éves ellendrzési tervét Felsdors Kozség Onkormanyzatinak

Képviselotestiilete az el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

8.1.9. A belsd ellendrzést végzd kiilsé szolgaltatd koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet, valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett mddszertani

utmutat6 figyelembevétel éves 6sszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

8.1.10. A Miske Ovoda és Bolcséde igazgatdja kozremiikodik az éves ellenbrzési
terv kidolgozasdban, jovahagyja az ellendrzési programot, folyamatosan
értckeli az ellenérzések tapasztalatait és azok alapjan a sziikséges

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

9. A kéltségvetési szerv alapité szerve: Felsdors Kozség Onkormanyzata

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1993. 03. 31.
11. A koltségvetési szerv iranyité és feliigyeleti szerve: Felséors Kozség Onkormanyzata

12. A koltségvetési szerv fenntarté és miikodtetd szerve: Felséors Kozség Onkormanyzata.
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13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

14. Az intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

e tipusa: tobbcélu dvoda-bolcséde

e alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: az Nkt.4.§1.1.pont szerinti dvodai
nevelés és az Nkt.4.§1.21. pont szerinti a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,

oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok 6vodai nevelése

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 3 dvodai és 2 bolcsddei csoport.
Feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézménybe: 90 f6 dvodas és 24 {6 bolcsddés gyermek.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdogusok és sziildk is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

az ingatlan, Fels6ors, F6 u. 21.(hrsz. 58/1) és a mindenkori mérlegben kimutatott
vagyontargyak. A koltségvetési szerv épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része,
korlatozottan forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviseld
testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo -

rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Balatonalmadi varosgondnoksag, valamint az 6voda kozott meglévo

mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja
ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzbéinek lenyomata:

Hosszi bélyegz6: az intézmény neve, | Korbélyegzd: kozépen cimer, korben az

cime intézmény neve, cime

17. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 117 48083-1688 3282
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Nyrt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: Balatonalmadi Baross G. u. 5/A

e akoltségvetési szerv adoszdma: 16883282-2-19
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A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 0©nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az ©Onalld

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
1. Az 6voda kozoktatasi intézményként valo mikodése

1. Szervezeti egységek és vezet6i szintek

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az d6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személy. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
O6voda Dbelsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig €rvényes.
Feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd
késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

o ald - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

| Igazgato |
Munkakdz6sség 4| Igazgatohelyettes I— Bélcs6dei szakmai

vezetd vezetd

Pedagdgiai | Ovodapedagdgusok |
asszisztens

Kisgyermeknevel 6k

Dajkak

D

SziilGi Erdekképviseleti
Szervezet forum
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A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Az 6vodéaban dolgozéd alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

Az intézményben 1évo allashelyek szdmat minden évben Felsoors Kozség Képviselo-testiilete
szabalyozza az igazgatd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a fenntarto altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nallo- hataskdrben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidds
foglalkoztatottak tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem 1épheti

at.

Alkalmazotti 1étszam az intézményben

Pedagogiai asszisztens: 3 f6

Dajkak: 3 {6

Kisgyermekneveldk: 4 f6 /1 szakmai vezetd/
Bolcsddei dajka: 1 6

Konyhai kisegitd: 1 {6

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuldé funkciok megvaldsitasdban, €s érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezet6ség tagjai:

igazgato

igazgatohelyettes

bolcsode szakmai -vezeto

szakmai munkakozosség vezeto

A Kkapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan

folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak

egymast. A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras

tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezet6, valamint helyettese a hozzajuk rendelt munkatarsak tekintetében
utasitdsi €s intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdor
kiterjedését minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori
leirasban.

e Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az igazgat6

Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd
feladatai ellatasaban. Az igazgatd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra
haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgat6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
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az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belsé szabalyzatdnak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért;

az ésszeru ¢€s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

a sziil6i szervezettel valé megfeleld egylittmitkodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a pedagogiai munka belsé ellendrzéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok torténd ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
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e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért.

Az igazgaté kizarélagos jog- és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre (melléklet).

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére

e abelso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Az igazgatohelyettes személye és hataskore

Igazgatohelyettesi megbizas a vonatkozod hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen adhato.

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval végzi. Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
igazgatojanak, felelos a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

Az igazgatohelyettes munkakari leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgatéhelyettes felelos:

e A nevelési terilleten kozremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,

e asziloi szervezet miikddésének segitéséert,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,
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e pedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre (melléklet).

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilso szervek elott.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a helyettes a kovetkezok szerint:
e A helyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
e Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e A helyettes a fenntarto el6tt az adott teriiletének iigyében jogosult kiilon felhatalmazas

nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézmény szakmai képviseletét

A munkaltatéi jogkorébal
e nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak

kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgatohelyettesre.

Bolcsode szakmai-vezeté

Munkajat munkakori leirds alapjan végzi. Személyes felelsséggel tartozik az igazgatonak.
Feladata:

o kisgyermekneveld testiilet vezetése,

e ¢ves munkaterv készitése,

e ¢éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése az igazgato jovahagyasaval,
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munkarend betartdsanak ellenorzése,

egészségiigyi vizsgalat megszervezése,

vezetni és vezettetni az eldirt dokumentaciokat,

neveld - gondoz6 munka irdnyitasa, szervezése €s ellendrzése,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése
nyomon kovetni a bolesdédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

bolcsdde mitkodésével kapcsolatos jelentések elkészitése,

a kisgyermeknevelék jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

feliigyelni a bolcsdde higiéniai kdvetelményeinek betartasat,

gyermekbalesetek megel6zése,

az igazgatoval valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i kozosséggel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiik6dés,

¢ves szinten irdsban beszdmolni a bolcsdde egész milkddésére, neveld- gondozd
munkdjara, belsd ellendrzés tapasztalataira vonatkozoan, valamint jelzi a bolesddét érintd
megoldandé problémakat,

szoros kapcsolat fenntartasa az igazgatoval, biztositva az informaciok tovabbitasat a
bolcs6dében,

iranyitasa ala tartozd kisgyermekneveld és bolcsddei dajka kérdéseit, véleményét,

javaslatait kozvetiteni az igazgat6 felé.

Szakmai munkakozosség vezeto

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az

igazgatOhelyettes biz meg, - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét

munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

Feladata:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetése,
a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban valdé részvétel, tervezésében,
szervezésében &s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitése,
irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a
nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerGisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-
hoz igazodo éves iitemtervét,

ellendérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: a munkakozosség

éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére az éves munkatervben atruhdzott

ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az

intézmény vezetdsége felé és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
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2. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfétol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az intézmény lizemeltetése a nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig,
e zarva tartasanak téli idépontjarél november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt S5 munkanappal - az oOvodapedagdgusoknak,

kisgyermekgondozdoknak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az igazgat6 felé.

A nyitvatartasi id6 napi 10.5 6ra, 6.30-17.00 oraig.
Az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd 1ddben

(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Csoportosszevonas reggel 6.30-7.30-ig, ill. délutan 16.00-17.00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkezd konyhai kisegitd nyitja és délutan a

munkarend szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,
e a sziunetek id6tartamat,

e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
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e az celére tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.
3. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint

kertil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartozkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 10 Ora

Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 24 Ora

Bolcs6de szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 35 Ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az igazgatdi és az igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb

tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
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e az igazgatohelyettes a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elltni,
az igazgatohelyettesi feladatokat a megbizott 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.

e cgyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé pedagdgus

jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o ahelyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus, kisgyermekneveld heti munkaideje
(40 ora), amely kotelezd orakbol - 6vodapedagdgus (32 ora), kisgyermekneveld (35 o6ra),

valamint a gyermekekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObal all.

Bolcsddében a napi 1 ora felkésziilési idobe beletartozo tevékenységek: a gyermekek egyéni

crcr

sziil6i értekezlet, tinnepségek stb.

A miszakbeosztas elkészitése a bolcsdde szakmai vezeté feladata, amelyet az igazgatod
jovahagy. A kotelezd oOraszamon feliil a neveld-, neveld-gondozé munkaval Osszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd, bolcsédében a bolcsdde
szakmai vezetdje adja. A pedagdégusok munkarendjét €és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes, bolcs6dében a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg az igazgatd

jovahagyasaval.

Ha az 6voda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd

vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
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feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasait a melléklet tartalmazza. Munkarendjiiket
a Munkaterv tartalmazza. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
Orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a helyére visszahelyezze. A
dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban t6ltott idot, a pedagogusok a kotelezd orajukat
tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tavolmaradasok ideje és oka, valamint a
tulmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit a jelenléti
iven. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a
kotelezo orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. A dolgozd a munkédbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben, igazgatodi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. Az igazgatd és az igazgatohelyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatadsara
¢s az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsiagot. A pedagdégus munkaidé beosztasat az
1gazgato eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak

el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt.,, az NKt. az évoda mitkodését meghatarozé intézményi

dokumentumok iranyadoak.

4. A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd neveld munka eredményességének, az intézmény alkalmazottainak
munkajanak ellendrzését az igazgatd, igazgatohelyettes és bolcsodei szakmai vezetd
megosztva latja el, a vezeték munkamegosztasanak feladatai alapjan és a mindenkori
munkaterv szerint, melyben az ellenérzés célja és szamossaga jelolve van. Az igazgatd

feladatkorébe tartozik az dvodai nevel6-oktatdé munka, illetve az intézményben miikodd
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konyha teljeskorii ellendrzése. Az igazgatohelyettes figyelemmel kiséri az évoda szakmai
munkajat és segitséget nyujt azokon az ellendrzési teriileteken, amelyet az igazgatdé a
feladatkorébe utal.
A bolcsddében folyd munka ellendrzéséért a szakmai vezeto felel.
Modszerek:
- Ovodai/ bolcs6dei dokumentacio elemzése, ellendrzése,
- foglalkozastervezet leadésa,
- szoObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- hospitalas, csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
megfigyelés,
- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas,
- Onreflexio, megbeszElés,
- értekeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
e a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa, tovabba, hogy biztositsa az intézmény
pedagdgiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszdgos dvodai program, valamint az
intézmény pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
« Biztositsa az igazgaté szamara az informaciét az intézményben foly6 neveld - oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egyiitt-gondolkodas, 6sztonzés.
o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételel kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Az oOvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzeésérol.

Szolgaltasson megfeleld szam adatot €s tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

a helyi 6vodai programban, illetve bolcsédei szakmal programban kitilizott nevelési

célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara,

az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok teljesitésére,

a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére,

szakmai dokumentumok ellendrzésére,
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,

a mukodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogusokra, igazgatora, intézményre vonatkozoan belsé ellenérzés alapja az

onértékelés. Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott onértékelési kézikonyv szerint

meghatarozott 6t évre szold Onértékelési programban, és az éves Onértékelési tervben

meghatarozott eljarasrend szerint torténik, az Onértékelést tamogatd munkacsoport

koordinalasaval.

Az ellenérzés fajtai:

tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,
spontan ellen6rzés,

az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését az

éves munkatervben,
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e az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgaté dont.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, kisgyermekneveldvel, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdvel, egyéb jogviszonyban all6 munkatarssal ismertetni kell,
aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év végét zar6 alkalmazotti kozosségi értekezleten
értékelni  kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. A fenntartd ellendrzési feladatokra bels6 ellenort is alkalmaz, aki

intézménylink belsd ellendrzésében is részt vVesz.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
e apedagogusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e anevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovonb-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége €és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa
- az  eredményesség  vizsgalata, a  pedagdgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az igazgatd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az igazgato.
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A pedagdgusok értékelése a nevelétestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e csoportlatogatas,

e szbbeli beszamoltatas,

o ‘értekezletekre vald felkésziilés,

e dokumentaciok ellenOrzése,

o ¢rtekezleteken valo aktivitas.

5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelGsséggel az
O6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato

kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljeskorli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozé
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban

adott megbizas alapjan torténik.
Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet (munkaltatoi, kotelezettségvallalési- €s utalvanyozasi jogkdr).

frasban adott megbizas hianyaban intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A bolcsddében folydo munkarendért a bolcsdde szakmai vezetdje felel, eseti helyettesitését a

kisgyermekneveld latja el.

6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok,

e kisgyermekneveldk,

e anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 - dajkak, pedagdgiai asszisztens - dolgozok,

konyhai kisegitd kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodésével — az igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

o forumok,

e rendezvények.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

6.1. A bolcsodei egységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgato, amikor sziikséges, vezetOi értekezletet hiv Ossze az intézmény gazdasagi és
szakmai miikodésének Osszehangoldsira, az iranyitds egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara. A bolcsdde
szakmai vezetdje részt vesz a vezetoi értekezleten, ez alkalommal beszamol a bdlcsédében
foly6é munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat. Az értekezletek kozotti iddszakban
felmeriilé bolcsédében folyd munka kozvetlen iranyitdsdhoz sziikséges szakmai, és egyéb
informaciokat az igazgatd soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja. A bolcsdde szakmai
vezetdje felel azért, hogy a bolcs6déhez kapcsoldodd informaciok az intézmény
kisgyermeknevel6jéhez, illetve a gyermekeket és a sziiléket érinté informaciok idében
eljussanak, azokat az érintettek megismerjék. A bolcséde szakmai vezetéje a rendkiviili
eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az igazgatonak. Az igazgatot meg kell hivni a
bolcsddében tartott értekezletekre. Az igazgatd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség
szerint esetenként latogatja a bolcs6dét. Az igazgatd és a bolcséde szakmai vezetGje a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-

mail, személyes kapcsolat).

6.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,
neveld-oktato munkat kdzvetleniil segitok, egyéb segitd dolgozok (pl. konyhai alkalmazott),
ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve
mellett a kozalkalmazotti térvény, a pedagdégusok 1j é€letpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktat6 munkat végzd
6vodapedagégus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd, konyhai
kisegito és kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott

valamennyi munkatarsa tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdével kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirasok

szabalyozzak.

6.2.1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a pedagdgusok 1)
életpalydjarol szold 2023. évi LII. toérvény, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza. A nevelétestiilet e torvények alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testiilet. A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak és kisgyermekneveléinek
kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo

szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
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intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-
anak (2) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd iigyben. A pedagodgiai programot és az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el.
A neveldtestiilet véleményezo jogkdre:
e az éves munkaterv, melyet a fenntartd ellendriz és hagy jova

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai vélemény

kialakitasa,

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda igazgatoja
szlikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.
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Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.
A neveldbtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés
alapjan targyalja
e apedagbgiai program,
e azSZMSZ,
e ahazirend,
e amunkaterv,
e az 6vodai munkdara iranyulo atfogd elemzés,
e abeszamolo
elfogadasaval, véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgato az elGterjesztés
irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti  értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot
valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s
azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévik nevét,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat.
A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelGtestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a rogzitd jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,

egyszerl szotobbséggel hozza.
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Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A neveldbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program é€s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
clutasitasarél) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

® A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

o Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizist az intézmény igazgatoja a feladat ellatdsira, annak iddtartamara,
hatarozott idére adja (kivéve az igazgatd valasztast bonyolitd bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell:
o abizottsag feladatat,
o a bizottsag hataskoreét,
e anevelGtestillet elvarasat,
e abeszamolas formajat,
o abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsag lehet:
e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag,
e Panaszt kivizsgald bizottsag,
e Program bevalast vizsgalo bizottsag,
e Felvételi bizottsag,

e stb.
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A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsadgot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

6.2.2. Ovodapedagégusok

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Létszam: 6 f6+ 1 {6 (igazgatd)

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaidd 40 ora.

Munkaid6 beosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Az 6vodapedagogus feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, illetve

az 6voda bels szabalyzataiban ra harulé feladatokra.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekekkel €s a sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

o Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

e Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a

nevelotestiiletnek.

Az Nkt. 62. §-a alapjan a pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,

oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos
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nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy

nevel6 ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon a gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
elosegitése,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére fejlesztése €s megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést (felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild
— és szilikség szerint mas szakemberek — bevondséval),

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

az ismereteket, targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységeét,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseket, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Mindezen Kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

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

az érvényes intézményi pedagdgiai program irdnymutatasainak megfeleléen, sajat
modszerei és a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autonémiaja, hogy a munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és a Szakmai anyagot,

minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarban ¢€s juniusban) irasban értékeli a
gyermekeket €s azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyeztli gyermekek felzarkoztatasara, a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢s az amortiz4ciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teenddi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasanak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermekek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a szociometriai felmérés és az emberabrazolas kiértékelését hataridore elkésziti
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a gyermek sziiljének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerését, a
gyermek ¢épiiletb6l vald kivitelének engedélyezésérdl, a sziirdvizsgalatokon vald
részvételrél és minden olyan oOvodai dontéshez, amelybol a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

a sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt,

hasznalja az aktudlisan eldirt, illetve a nevelGtestiilet altal valasztott feliileteket.

6.2.3. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykedik. A munkak6zosség napi munkaja soran kozvetlen kapcsolatot tart az

igazgatohelyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

Munkajardl a nevelési értekezleteken szoban beszamol, tajékoztatja az egész neveldtestiiletet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott, egy nevelési évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykedik,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,
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e segitségnytjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

e fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

e segitségnyujtds az O6voddban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,

e apedagoégusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

e mddszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
o A munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.
e A munkakdzosség tagjai szakmai fejlddésének segitése a megjelend 0j szakirodalom
tanulmanyozasaval €s felhasznalaséaval.
o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje: Az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a
munkakozosség tevékenységérdl, az évzard értekezleten pedig szobeli beszamold az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
6.2.4. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettilk az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. A jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevod

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
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Pedagdgiai asszisztens

Létszam: 3 6
Munkaidd beosztasat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A pedagodgiai asszisztens feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a

gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljeskorii felelosséggel tartozik.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsadgos, kedves.

o Képes a gyermekekkel és a sziileikkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egytittmiikodo
magatartast tanusitani.

o Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat a pedagdgus utmutatdsa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

e Segiti az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkOzoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a helyes kézmosdasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a tizorai, a gyliimolcsevés, az ebéd és az uzsonnaztatas lebonyolitdsadban

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus Utmutatasa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd

napokra.
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e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesités soran a gyermekek feliigyeletét onalldan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.
Szakmai kovetelmények: gyermekszertd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécidos és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a szilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzaro értekezleten.

Intézményi titkar

A nevel6testiilettél és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elssorban az intézmény adminisztracids és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgélo feltételek biztositasa az
igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érint kérdésekben véleményezési €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Feladata:
e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.
o Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha nyilvantartast.
o Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.
e FElokeésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
e A baleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
e Az igazgaté utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat rogziti
vagy atadja az egylittmiikodési megéllapodas alapjan.
e Munkdba jaras koltségét adminisztralja.
e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.
e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.
e Személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan.
o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
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o Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények ¢€s beriigyek pontos adminisztraciojarol.

e A KIR-ben a gyermekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

e A gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

e A dolgozok Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egyiittmiikodési megallapodas
alapjan.

e A Menza feliiletet kezeli, belépteti a gyermekeket, a gazdasagi okokbol étkezést mond
le a tavol maradt gyermekek bent maradt étkezése tekintetében.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasdban talalhato feladatkorre.

Dajkak

Létszam: 3 {6
A dajkak munkaidd beosztasat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A dajka felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
o Képes a gyerekekkel €s a sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tanusitani.
o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
o Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.
Feladata:
e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
o Kozremilkodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teendoket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit — a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa.
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e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. A déleldtti gyiimolcsevéshez megtisztitja €s
elokésziti a gyermekek szamara a gytimdlesoket, zoldségeket.

e Munkakéri leirasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikddik az 6vodapedagdgus utmutatdsait kdvetve.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilon foglalkozéasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacidos ¢és beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomasara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
1gazgato engedélyével lehet végrehajtani.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Beszamolasi kotelezettsége: szOban nevelési évzard értekezleten.
6.2.5. Konyhas, konyhai kisegitoé

Létszam: 1 {6

Munkaidd beosztasat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A konyhas feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
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o Képes a gyerekekkel és a sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanusitani.
o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
o P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
Alkalmazésat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzaré értekezleten.

7. A Sziil6i Munkakozosség

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hozhatnak 1étre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztdsardl és képviseletérdl sajat

maga dont.

Az 6vodaban a sziiléi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz ¢és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a
rendelet biztosit jogokat.
A sziil6i kozosség:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét,

e barmely gyermekeket érint6 kérdésben t4jékoztatast kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

e asajat miikodési rendjében,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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Az intézményi szintll sziloi szervezettel vald egyilittmiikodés szervezése az intézmény

igazgatdjanak feladata.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezet6jével az igazgatod, a csoportszintii tigyekben a csoport
szlloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
igazgat6 gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az

intézményben foly6é neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldke tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érint6 kérdéseket.

A sziildi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az intézmény mitkodését.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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e az SZMSZ elfogadéasakor

- amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben vald benntartozkodéasa
- belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
- avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
- az linnepélyek, megemlékezések rendje,
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
e ahazirend elfogadasakor
- asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben
- agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében
e ahit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e igazgatoi palyazatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval,

igazgatojanak megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszek létrehozasat, és delegéalhassa a sziilok képviseldjét,
® nevelotestiilet 6sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
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e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozdodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

e a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl a meghivasrol az
igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezé csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informéciokrol.
A sziiloi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

® a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarid6 - a rendelkezésre allo

1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a szildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgatdo Kkozotti kapcsolattartasi formak jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
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e kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
o ‘¢rtekezletek, tilések,
o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
e anevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziil6i szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
o asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikodés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az dvodai Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informéacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
 Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
e segitse az intézmény hatékony mitkddését,

e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

8. Erdek-képviseleti forum miikodése a bolesédében

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyv. tv. 1997.¢vi XXXI. torvény
35.§ (1) értelmében, a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni, mely megalakitasanak ¢és miikodésének
szabalyait, az intézmény fenntartdja hatarozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

- a csoportot képviseld sziilok 1 6.

- a bolcsodét képviseld kisgyermekneveld 1 6.

- a fenntarté 6nkormanyzat delegéltja, 10.
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Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen, a faligjsagon hozzuk a sziilok tudomasara.

Az Erdekképviseleti Forum feladata:

* a bolcsddével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

* a hozza benyujtott panaszok ¢és a hataskorébe tartozo tigyek vizsgalata, dontés,

» intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezo szervnél,

* az intézmény igazgatojanal véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben,

* az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
miikddtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasdra vonatkozd javaslattétel,

* a hazirend elfogadédsanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Az Erdekképviseleti Forum tagjait az igazgaté altal dsszehivott alakulo iilésen valasztjak meg,
amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseldi, az
intézmény munkatarsai és a fenntartd képviseléje. Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk
koziill az alakulé iilésen egyszerii szotobbséggel Elnokot valasztanak. Az Erdekképviseleti
Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli Osszehivasi javaslat, inditvany esetén, de
legalabb évente két alkalommal iilésezik. Az érdekképviseleti forum iiléseire meg kell hivni a
gyermekjogi képviselot NM rendelet 2.§ (3) bekezdés c) pontja szerint. A mikodési
szabalyzatot a sziil6kkel ismertetjiik, tevékenységérdl a forum elndke sziiléi értekezleten

szamol be a sziléknek.

9. Panaszkezelés rendje

Az intézménybe jaré gyermekek sziilei barmilyen jellegii panaszukkal elsé fokon a gyermek
ovodapedagdgusaihoz, kisgyermekneveldihez fordulhatnak. Amennyiben problémajukat nem
sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az igazgatobhoz fordulhatnak, aki a beérkezd
panaszt, észrevételt dokumentalja és azt az érintettek bevonasaval kivizsgalja. A szobeli
panaszra szoban, az irasbeli panaszra irasban visszajelez, aminek hatarideje 15 munkanap,

kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt. Az intézményen beliil lehetdség szerint

51



megoldast kell taldlni a sziil6i panaszra. Ellenkez6 esetben a sziiloknek jogukban all ligyiiket

tovabb vinni az intézményt fenntarté Onkorményzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

A bolcsodés gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az igazgatonal vagy az Erdekképviseleti Forumnal:

* az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

* a gyermeki jogok sérelme,

* az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az intézmény igazgatoja, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsdnak mas lehetséges modjarol. Az iilésrdl, melyet az Elndk
vezet, jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet egy f6 hitelesiti, elkésziilési hatarideje 8
munkanap. A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je, ha 15 napon beliil nem kap
értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a

neve a faliujsagon megtalalhato.

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

« Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€pd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa.

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja €s az 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald

részvétel, sziiloi értekezlet.
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Gyakorisag: nevelési évenként 7-8 alkalom. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a

szllok felé tovabbitja.

e Védoéno

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, bolcsdde szakmai vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat, a preventiv munkat az
igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, konzultacio.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Veszprém Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja és az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

o agyermekek fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd konzulticios kapcsolatot tarthat a Veszprém Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a logopédus és az

6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

o Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonalmadi Tagintézménye
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja és az 6vodapedagdgusok.
A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds —tdjékoztatas,

esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.
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Az ¢6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasait a Veszprém Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Balatonalmadi Tagintézményének logopédusa biztositja, a megallapitott
6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagogusokkal,

konzultacio, informaciéo atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a

nevelési év végén.

e Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat,
Veszprém Varmegyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Kapcsolattarto: igazgato (gyermekvédelmi felelés), bolecséde szakmai vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,

rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése a Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpont és Szocidlis Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai

eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocidlis Szolgalat értesitése -
ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Gondos
Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szocialis Szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

o esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gondos Panni Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szocialis
Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetove téve
a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az ovoda nevelési

programja tartalmazza.

o Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség

van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
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Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szdmara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
- A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett - errdl tajékoztatjak az igazgatot.
- A vitdban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
- A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
- A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
- A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatoja.

e Fenntarté
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az alapitd okirat mellékletét képezd egyiittmiikddési megéllapodas értelmében a
Balatonalmadi Varosgondnoksag laja el a gazdalkodassal, pénzforgalommal kapcsolatos
feladatokat.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
- az intézmény mitkodésével, miikddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
- az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenyseégére,
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

- azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések

- egyezteto targyaldson, értekezleten, valo részvétel
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- a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informacié szolgaltatds az Intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény mukodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint.

e Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az igazgatoja és az ovodapedagogusok

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: a megkeresések szerint.

o Egyhazak
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseloivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. 3. § (8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére.
Az igényeket a igazgatohelyettes Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az
igazgatoval tortént egyeztetés utan, a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozdsok napirendbe épitve,

elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
o A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselonek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az igazgatohoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
o Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- gyerekek részére szervezett programokon,
- gyermekkdnyv terjesztésekor,
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor

(jatek, tisztitoszer, konyv...).

- A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
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A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfelelé informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodéasa TILOS!

12. Intézményi védé, 6vé elbirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
e A gyermekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
e A védo, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasa tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt),
e ha az utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e [Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok

tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd.

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo

intézkedések sziikségessége miatt.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a balesetmegel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.
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Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

A megbizott 6vodapedagogusok rendszeresen vezetik az EllenOrzési és karbantartasi
naplot.

l-es tipusti diabétesszel ¢€l6 gyermekek ellatasa: Az NKT. 62.§ (la)-(le) bek.
rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda ellatési
korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést
elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsoldodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.
(3a). A 62. § (Ic) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (Ib)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-0S
diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd

foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
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e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
o a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az intézményi nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, a
gyermekbalesetek megeldzését a Balesetvédelmi Szabalyok, Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlzvédelmi Szabalyzat, tartalmazzédk. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ~ altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzdkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzkonyvezése €s nyilvantartasa az 6vodapedagdgusok feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlé- és faburkolatai nem okoznak allergias tiineteket, jol tisztithatok és
fertotlenithetok. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény
besugarzasat, a tobbszori, rendszeres levegdcserét teszik lehetéové. Az atlagos
homérséklet 22-24 Celsius-fok. Aromadiffazor all minden csoport rendelkezésére és az
intézmény rendelkezik még paramentesité késziilékkel is. A berendezési targyak
gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan,
koromkefe, kéztorlé, WC papir mindig rendelkezésre all.

Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a
homokoz6 homokjanak évenkénti cseréje, heti lazitasa, locsolasa (a melegebb

idoszakokban sziikség szerint).

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e Sport programok,

o iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviill szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a

csoportnapléban kertil elhelyezésre.

Az ovodapedagogusok feladatai:

63



e {rasban tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési iddpontjardl,

az utvonalrodl, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot vagy helyettesét elzetesen szoban értesitse a kimozdulas tényérdl.

Az 6vodapedagogusoknak a nevelési év folyaman folyamatosan ismertetni kell a
gyermekekkel egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés

tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani:

Kimozdulasok (tomegkdzlekedés, vagy bérelt autdbusz igénybevételekor) alkalméval

gyermekcsoportonként minimum 3 6.

Gondoskodni kell az els6ésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas (tanfolyam volt) idejére olyan személyre bizza,
aki nem az intézmény alkalmazottja.

tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

az igazgatd és a szolgaltatast ny(jtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢€letmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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Ové védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben valé
benntartozkodas soran
A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok az alabbi helyszineken:

e Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

e Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

o A sétak, kirandulasok, alkalmara vonatkozo6 szabalyok

¢ A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésér6l az igazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
o az igazgatohelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatojat,
e az intézmény fenntartojat,
« tliz esetén a tlizoltosagot,
o robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztant)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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vesz€lyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd tervben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

e A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
 akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

az éplet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén, valamint a robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriadd terv” c. dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 tervben leirtak dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény igazgatdja a
felelOs.

Az épilletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz-és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

14. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését
minden esetben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az

intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki

hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes kotelessége a hirdettabla rendszeres

napi ellendrzése.
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15. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsadt, a népi kultura dapoldsit. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessege.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata, a gyermekekkel
egylitt gondoskodnak arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
« Unnepségek, rendezvények
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e agyermekeket
o afelndtt dolgozdkat
o asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
o jelkép hasznalataval

o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
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crcr

e azintézmény belsé dekoraciojaval
Az 6voda csoportjainak nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

e kenddn

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon a logd haszndlatat szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet
feladata, hogy a meglévlé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyoméanyokat teremtsen, majd

gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tanacskozas:
az intézmény alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.15-ig.
e nevelési évzard értekezletek az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatok
o karacsonyi linnepség
o Pedagdgus nap

e kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Marton napja, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15.,

hasvét, alkotodélutanok, anyak napja, gyermeknap, évzaro, egészségnapok.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni.
Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljilk a kornyezet - és természetvédelem jeles napjait is. Tobbek kozott: Viz
Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold napja,

méhek napja.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
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A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Bolesodei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
az intézményben,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
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e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntartd

e intézmény

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 82. § (2) bekezdése alapjan az 6voda igazgatdja vagy az altala kijel6lt pedagogus
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az {ligyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatohelyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6voda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket dallapitia meg. Az Ovodapedagogusok,
kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos/bdlcsddés gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel, sziil6 altal torténd alairasaval — atadjuk, tovabba

annak érdemi véltozasa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatjuk.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij jogcimét
és mértékét, a fenntartdé altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
Jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjén a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Tartalmat sziikség szerint, feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii
statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgatohelyettes.

18. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve

’

kell tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas

szabalyait.
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e A z4szI6 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

19. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazottak
nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoriikk betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jérhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e tovabba, amit az intézmény igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban annak
mindsit.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas

telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az

udvaron nem hasznélhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje
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Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg ¢€s azt a sziilok és az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények tudomésara
hozza értesités forméjaban.
Az intézmény mukodési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

e azintézmény helyiségeinek hasznalatara,

. a gyermekek kiséretére,

. az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az intézményben csak érvényes egészségligyi

kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdbzkodd minden személy

koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.

« A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

o Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

« Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
« Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

« A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

22. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi CXII.

torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6)
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bekezdése alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben

az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évOo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaléinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)

igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informéciodszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy

ismeret,
Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

23. Elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

75



A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus titon eldallitott, papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter &ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai és bolcsbédei csoportnapld,

d) az 6vodai térzskonyv,

e) bolcsddei ellatast igénybe vevok dokumentalasa 2sz. Mellékletben

f) bolcsodések torzslapja

g) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: d6vodai
szakvélemény).

A hitelesités modja: az igazgatd vagy a helyettes altal alairt, datummal, bélyegzével ellatott

okirat. Jobb felsd sarkaban iktatoszam szerepel.

24. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

* az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

* szolgalja az 6voda ¢€s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

* az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato

allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja irdnyitja az alabbiak
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szerint:

Az igazgato

« elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara,

* jogosult kiadvanyozni,

» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

« figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak valtozésainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

* elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

« intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

* az irattari anyag kdrosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

* rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rendjét.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen szervezeti és

miikodési szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelGssége, az intézmény
nevelbtestiilete az igazgatoval késziti el, az alkalmazotti ko6zosség és a sziildi szervezet

véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény elézdleg jovahagyott szervezeti

¢s mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartod, a nevel6testiilet, a sziil6i

kozosség, érdekképviseleti forum és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
Mellékletek:
1. Munkakori leiras mintak
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

4. Hazirend
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ -t készitette:

Az  intézmény  nevelOtestiilete  és

igazgatdja:

igazgat6 alairés

Datum:

nevelotestilet nevében alairas

A Sziléi  Szervezet, az SZMSZ

elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez

a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,

a jogszabalyban meghatarozott hatarid6
biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Datum:

Sziil61 Szervezet nevében alairas

A teleplilési onkormanyzat a magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések

rendelkezéséhez az egyetértési  jogat

korlatozas nélkiil a  jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositdsaval

gyakorolta és megadta

Datum:

onkormanyzat nevében alairas

Ph.

Az Ovoda /2024. szamu hatarozataval
elfogadott SZMSZ - t dontési

hataskorében j6vahagyta az intézmény

fenntartoja.

Datum:

fenntarto alairas

Ph.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2024. 01. 01.
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