MEWSY (e |

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bslesode
8360 Keszthely. Vaszary K.u.12.
OM: 037251

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolesode

|

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2026.

8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.

OM azonosito: 03

7251



Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bélesode
8360 Keszthely, Vaszary K.u.12.
OM: 037251

Az intézmény OM azonositéja:
037251

Legitimacios eljaras

A tobbeélu koznevelési intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a nevelotestiilet a 2011. évi CXC. tv.
25. § (4) bekezdésében biztositott
déntési_hataskorében a 86-2/2026.
(VI1.08). hatarozatszamon elfogadta.

....... FLAA ST ...

dr. Demeter Gy6z6né
a Nevelotestiilet nevében

A 20/20]12. (VIIL.31. EMMI rendelet 122. § (9)
bekezdésében felhatalmazott altalanos véleménvezési
jogai alapjan a Sziiléi Szervezet az intézmény Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatat véleményezte, tamogatja a

miikodéssel kapcsolatban megfogalmazott helyi
szabalyokat eljarasrendeket.
Vve\‘y-—— i’\a

Horvath Tiria
a Sziildi Szervezet elndke

A fenntart6 hatarozata fenntartd

hatarozatszdmon megismerte a Keszthelyi Eletfa Ovoda

¢s Bolcsdde SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény nevelétestiilete 2026. junius 8.
elfogadott, az intézmény vezetdje 2026. junius 8. jovahagyott

Keszthely. 2026

Dr. Toth Gergely
polgarmester
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a

20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a

nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanosségra kell hozni.

Megtalalhatd az 6voda honlapjian: www .keob.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Keésziilt: 1 példany
Iktatoszam: 86-1/2026.




Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolesdde
8360 Keszthely, Vaszary K.u.12.
OM: 037251

A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének jogsz%lbélyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1] életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégu.!sok j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol.

o 419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagégus—t?vébbképzés rendszerérdl

e 18/2024.(IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e ONAP 2025 (77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet) — az Ovodai nevelés orszagos alapprogram-
ja |

o 2011.évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol (T\}kt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési—okt!atési intézmények mikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl |

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrol sz616 tdrvény végrehajtasardl

 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl
(Amr.) |

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012, ¢évill. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol !

e 2011. évi CXII. torvény az informacios snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(Info torvény)

e 2011.¢évi CLXXIX. térvény a nemzetiségekjogair%’)l

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairo!

o [997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél ‘és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrél |

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a k(’jzfeladatoit ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl ‘

e 1995, évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kézle;:véltérakro'l és a maganlevéltari anyag vé-
delmérol |

o 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenléség eldomozditasarol
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44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati felada-
tairél

326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a|pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkal-
mazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a k6ltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és bel-
s6 ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véle-
ményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

27771997, (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 36272011, (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok|védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatisardl

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az azo-
nositd kodok hasznalatardl

1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
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e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondioskodést nyujté gyermekjoléti, gyermek-

védelmi intézmények, valamint személyek szakmali feladatairol.és miikodésiik feltételeirdl
e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 I‘{endelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen ada-
|

tok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) ‘

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osz-
talyozasi rendjérol

¢ A pedofil blinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes térvények modositasardl szold 20!21. LXXIX. térvény

|
* Azegészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) K|orm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztet!s’:sre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol ‘

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata |

e Nevel0Otestiileti hatarozatok ‘

e Vezetdi utasitasok
|

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozoé itmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/keréttanterv/A Sajatos_nevelesi igenyu gve

rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve:

|
https://'www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyeivek nemzetisegi oktatashoz
|

A béleséde tekintetében |

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol !és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermek-
vedelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szak-
szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny(jto szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol, |
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e 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalha-
to bizonyitékokrol,

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevé-
kenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrdl,

e 257/2000 (XII. 26) Korméanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban tor-
ténd végrehajtasarol,

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmeények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

e 2011.¢évi CXII. térvény, az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

e 8/2000 (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mi-
k&dési nyilvantartasba vételérdl,

e 9/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzé-
sérol és a szocialis szakvizsgarol,

e 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas egészségiigyi
eldirasokrol.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskdrdoknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi koz6tti megosztasardl a f6igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill.
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kotelezden

eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A tovabbi

szervezeti ¢€s mikodési szabdlyzat (a
intézményszervezeti felépitését, miikodésének belsd rendj
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogsza

hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység

miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZ

IEGHATAROZASA, CELJA,

akban: SZMSZ) hatarozza meg az

¢t, az 6voda kiils6 és bels6é kapcsolataira

baly nem utal mas szabalyozd norma

csoportok  és  folyamatok 6sszehangolt

MSZ tartalma nem allhat ellentétben

Jjogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el

térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikit

felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

heti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben, célja, hogy rogzitse az i

vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmé

1.3. Az intézmény jogszerii miikidését szabalyozoé alapd

Pedagogiai program

Szervezeti és mliksdési szabalyzat

Hazirend
1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézm

gyermekére és alkalmazottjara nézve kitelezé érvényii.

azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézr

létesitményeit, anélkiil, hogy az dévodaval jogviszonyt alak

ntézmény adatait, szervezeti felépitését, a

ny mikodési szabalyait.

lokumentumok kore

ény valamennyi vele jogviszonyban allo
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
nény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

itananak ki (személyi hataly). A SZMSZ
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elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti és muikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban
foglalt rendelkezés szerinti iddpontban Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a
rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkttelezettséget telepitenek, fenntartd
egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete
tartalmazza). Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol.
Ezzel egy idében hatalyat veszti az 115-1/2025. szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Médositisa a fdigazgatod

hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

2. AZ ALAPiT()’ OKIRATBAN FOGLALTAK ’RESZLI;TEZE’SE’ ES EGYEB — A SZERV
KOLTSEGVETESI ~ SZERVKENT  VALO  MUKODESEBOL  FAKADO -
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat|a szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat) és mas
fenntartoi, tovabba mikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
2.1.1. A kéltségvetési szerv neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda és Boleséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983.04.01.
Alapité okirat — utolsé moédositasanak - kelte, szama: 2026.,06.04., 1/1489-3/2026;
Hatalyos: 2026. szeptember 1. napjatol.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzatanak Képviselo- Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata

székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
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2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, bélesddei ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv 16 tevékenységének zillamh'éztartési szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szery alaptevékenysége:

— Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilsndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket |is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében
talalhat, a telepiilésen lakohellyel, ennek hiz’Jnyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad

féréhely az intézményben.

— Bolcsédei ellatas, mely kiterjed a sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és gon-

dozasra jogosult gyermek napkdzbeni ellatasara is,

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szama I Szakigazat megnevezése
851020 | Ovodai nevelés
kormanyzati funkcioszamok korn:lényzati funkciok megnevezése
Az G'nkorményzati vagyonnal valé gazdalko-
1. 013350 .
dassal kapcsolatos feladatok
2. 091110 Ov0(=lai nevelés, ellatas szakmai feladatai
‘ ' Sajél!os nevelési igényli gyermekek ovodai
3. 091120 . s . .
nevelésének, ellatdasanak szg_km@ felada_tgl
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5 096015 Gyer‘mekétkeztetés kéznevelési intézmény-
ben
6. 096025 M,unll(ahelyi étkeztetés koznevelési intéz-
ményben
- 104031 Gyerimekek boles6dében és mini bslesédé-

ben torténd elldtasa
8. 104035 Gyermekétkeztetés bélesédében, fogyatéko-
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sok nappali intézményében

9. (04036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napk&zbe-

ni ellatasat biztositod intézményben

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kire:
Keszthely varos kozigazgatasi teriilete. A maximalis létszamhataron beliil lehetség van a nem

keszthelyi lakohellyel rendelkezd gyermekek beiratasara, amelynek elGsegitése a fOigazgatd

feladata.

A bdlcsédei ellatas tekintetében Zala varmegye kdzigazgatasi teriilete.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A kiltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Keszthely Varos Onkormanyzatanak

Képviseld- Testiilete nevezi ki hatarozott idére (5 évre).

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
o C s .. . 2023. évi LIL. térvény
kéznevelési foglalkoztatotti jogvi- 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
szony 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
munkaviszony Mtk.
megbizasi jogviszony Ptk.
vallalkozasi jellegli jogviszony Ptk.
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2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miik

cGdése:
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2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzat Képviseld-Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
2.1.16. A koltségvetési szerv

tipusa: tobbeéll intézmény, 6voda-bsleséde

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igénytli gyermekek dvodai nevelése.

gazdalkodasaval dsszefiiggé jogositvanyok: a Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely latja el.

2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye

Székhelyintézmény megnevezése

Cime

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Baleséde 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.

2.1.18. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a kdznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 200 6
Tagintézményeiben: 275 {6
Bolesédében: 100 6

Székhely/Telephelyintézmény megnevezése

Maximalis gyer-
meklétszam

Keszthelyi Eletfa Ovoda

200 {6 (24 SND

Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagdvoddija

100 16 (15 SNI)

Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagdvodéaja

125 5 (15 SNI)

Keszthelyi Eletfa Ovoda Vorosmarty Utcai Tagdvodaja

50 16 (9 SNI)

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bélcséde Szivarvany Balesédéje

72 16

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Boleséde Zoldike Bélesddéje

28 16
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2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Feladat elldtdsi hely megnevezése Feladat e,l larast hrsz. alapteriilet ala,p vas
hely cime éve
1 ' ' 8360 Keszthely,
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vaszary Kolos 4350/7 6278 m? 1980.
u. 12
2. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely,
Gagarin Utcai Tagévodaja | Gagarin u. 6. 149715 3861 m? 173,
3. | Keszthelyi E.letfa ’Ovod,e? 8360 Keszthely, 1979/2 3308 m? 1931
Sopron Utcai Tagdvodaja Sopron u. 16.
4. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, 750
Vordsmarty Utcai Tagovo- | Vordsmarty u. 1468 m? 1952.
daja 1/B.
Keszthelyi L:letfa Ovoda és
> | Bolesbde Srivrviny Bol- | 000 Keszthely, 1y o e 1983.
i ga: Gagarin u. 6/A.
csbdéje
6. Keszthelyi Eletfa Ovoda és | 8360 Keszthely,
Boleséde Zoldike Béleso- Kisérleti utca 2819/5. 2025.
déje 10.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirdasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarél. A fenntartasi, mikddési koltségeket az évente sszeallitott, az

irany{td szerv altal jovahagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsdval kapesolatos feladatok végrehajtasat
a GESZ hatalyos Gazdalkodasi tigyrendjében és a Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak

alapjan kell elvégezni.
2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl 6nalléan miikddo

koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
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kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

> az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

» mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

> a feladatellatas kapcsan felmertilé személyi kiadasokat. és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

> afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kitelezettségvillalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kételezettségvallalas el6tt a

kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

> adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

» az adott eléiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-¢ a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,

> a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzatfelhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat,  nyilvantartasba  kell  venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumar: szerzddések, megallapodasok, visszaigazolt megrendelések stb.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény a GESZ-szel és a fenntartdé Onkormanyzattal egyiittmikédve az éves
koltségvetésében meghatarozza:
> aszemélyi juttatasokat,

a munkaadot terheld jarulékokat,

Y

a dologi jellegt kiadasokat,

Y

az Onkormanyzat altal folydsitott pénzeszkozoket

Y

a felhalmozasi kiadasokat,
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>
>
>

a mikodési bevételeket,
a tAmogatasok éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény fdigazgatdja a koltségvetési tervet a fenntarté altal kiadott iranyelvek és a Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya altal megkii

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény foigazgatdjanak gazdalkodassal kapesolatos

>
>

Y

YV V. V V V V

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat a foigazgatd kozvetle

dott sablon és Gtmutatd alapjan késziti el.

feladatai:

figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat,
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kif)

sziikség szerint elGiranyzat modositast

zetését és annak megtériilését,

a szeméelyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatisokat hataridére elvégzi és

megkiildi a GESZ részére,

kotelezettségvallalasi  jogkorét gyakorolja a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok

mértékéig,

figyelemmel koveti a kotott felhasznalast normativ tdimogatasok felhasznalasat,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja
elnyert pénzek elszamolasat,
a GESZ gazdasagi vezetéjével kézosen elkésziti az
felelds az eldiranyzaton beliili gazdalkodasért,
a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasat rendszeresen
a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a

az atvett pénzeszkdzoket, valamint palyazaton elny

az atvett pénzeszk6zok, palyazati Gton

elbiranyzat madositasi tervezeteket,

egyezteti a GESZ-szel,
ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,

ert 5sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

°

n irdnyitasaval végzi.
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> a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,

munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

Y

feleldsséggel kezeli a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakér leirasaban
foglaltaknak megfelelden,

» részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

» megallapitja, beszedi, ¢s nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési téritési
dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan,

> vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
2.2.6. A felajitasi tevékenységek bonyolitasa

A felljitasi munkalatok a fenntarté hosszl tavua iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, amit a

féigazgato jelez.

2.277. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11749039-16895348
> aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Keszthely

> aszamlavezetd pénzintézet cime: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 38.

7 akoltségvetési szerv adoszama: 16895348-1-20

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

HHosszit” bélyegzo: Az intézmény neve, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az

cime intézmény neve, cime

Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bdicséde
¢ 08360 Keszthely, Vaszary K.u. 12.
Adbdszam: 16895348-1.20 »

Bankszémlaszém: 11749035-18895248
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedést igénylé iigyiratokat az dvodai intézn|1ényegységvezeté, Foigazgato-helyettes
(késébbiekben: Foigazgatd-helyettes) irja ald. Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kdvetkezd
beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény foigazgatdja, a fOigazgato-helyettes, a vezetdk
tavollétében helyettesitési mindségben minden {igyben, els az 6vodatitkar a munkakéri leirasaban
szereplé ligyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésitkre vonatkozd elirdsokat az intézmény

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. A K@LTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé kéltségvetési szerv.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalléan doént minden olyan iigyben, amelyet a

Jjogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti egység}ek €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 miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézményt a fbigazgatd iranyitja, aki magasabb vezetd

beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény

belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbiza{tésa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon  és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a f6igazgato-helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakéri leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

> ala - és folérendeltség,

> azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

> vezetdk,
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> illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egyiittmilkodési kotelezettséget is. A dolgozdk, a kozépvezetdk, és a magasabb
vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozd elGirdasokat a munkakori leirasnak kell

tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

Az intézmény foigazgatoja felelds az intézmény szakszerl és térvényes milkddéséért, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal meghatarozott munkéltat6i jogokat, és dont
az intézmény miitkddéseével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
féigazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a vonatkozd jogszabalyok és agazati torvények,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VII.30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu kdznevelési
foglalkozatott/kdzalkalmazott/alkalmazott. Megbizatasa a jogszabalyokban és az alapitd okiratban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. A fOigazgatd kozvetleniil
¢s felel@sen iranyitja az intézményt.

A foigazgatd feleft a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai

Az intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézményt érintd

igyekben 6nalloan és személyes feleldsséggel dont.

Kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

> a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
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» ameghatarozott munkaltatdi jogksrgyakorlas,

végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenérzése,

» az intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i kozosséggel, a

> anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez ig

3.4. A foigazgatd feladat- és hataskore

>

Y

Y Y Y Y

>

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

A sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodte
egylittmiikodés,

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenbrzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald e
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tev
az

intézmény  orszagos

teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokban

pedagdgiai-szakmai

azodo6, mélté megszervezése.

tovel és a partnerszervezetekkel t5rténd

elokészitése. végrehajtasuk szakszer(i
pyiittmiik6dés,
ckenység iranyitasa,

ellenérzésében, a  pedagdgusok

vald részvétel,

az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.5. Az intézmény vezet6jével szembeni altalinos elvarasok

r

A G 4

Y

Y

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, t
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkddésének straté
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és ope
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezeté
a vezetoi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye

anulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai

oiai vezetése és operativ iranyitasa,

rativ iranyitésa,

se ¢s operativ iranyitasa,

> figyelembe az intézmény kiils6 és belséd

kornyezetét, a folyamatban [évé és varhat6 valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
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;

nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott

jovéképpel,

3.6. Az intézmény vezet6jének kizarolagos jog és hataskore

Y Y Y ¥

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belso ellentrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély mas hatdskérébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumlentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii

alairasa a foigazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.7. Az intézmény vezetojének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tal felel:

e
e

Y Y Y

az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossdag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskorsknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenGrzési, mérési, o©nértékelési rendszerének

miikodtetéseert a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
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Y Y Y

az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi kériilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért, —
Foigazgato-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mikédietéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténé eldiranyzat médositasi kérelmek 8sszeallitasaért, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

7

a nemzeti és dvodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz €s a munkarendhez igazodd,

mélté megszervezésének biztositasaért a féigazgatd-helyettessel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapesolatos feladatok irdnyitasaért,

ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy

mds elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi i1|1tézmény miikodtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszélly|e1, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mukodtetéséért,
a tanfeliigyeleti ellendrzes, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeliigyeleti ellen6rzés eredményeképpen| az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer milkodtetéséért,

a koznevelési intézmények informacios téjékozt|atc’> rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kézzététellel kapcesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,
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a alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR). a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikddés ellendrzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelels irattar kialakitasért és miikodietéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, ' hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

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

altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére a Foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

figazgatdja irhat ald. A Foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a

féigazgatd altal — aldirasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —

megjellt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tigyintézésével

kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

»
>
>
>
>
>

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatészama,
az ligyintézd neve,

az iigyintézés helye ¢s ideje,

/////

intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

> azirat targya,

> azesetleges hivatkozasi szam,

> amellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvar
credeti alairdsdra van sziikség, a kiadmany szévegének
nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hit
elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,,s.k." told
kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zarad
zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzovel hit

kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-be

yként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo
elesitést a kiadmany jobb oldalan kell
attal, valamint alatta a hivatali beosztdsat
ékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a
elesiti. Kiils6 szervhez vagy személyhez

n meghatarozott kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az iigyben t6rténd érdemi dontésre ad

felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az

kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmany
Jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruh
személyét é&s személyes feleldsségét. Az intézmény

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézone

3.9. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény

intézmény foigazgatoja. A fdigazgatd
0z4si jogot visszavonhatja. Az atruhazott
azasa nem ¢rinti a hataskor jogosultjanak
féigazgatoja killon utasitdsban vagy

k és vezetdnek is.

egésze tekintetében

ény nevében kiadott leveleket,

i allamigazgatasi szervek teriileti szervei,

terveket és értékelések

> Az intézmény mikodését megallapitd szabéalyzatoKat, vezetoi intézkedéseket,

~ ahelyi 6nkormanyzatot, fenntartot érintd, az intézm

> aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdozpon
valamint a birosagok és ligyészségek vezetoi részérle cimzett iratokat,

» amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvényozrési jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,

> intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési
dokumentumait,

> az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

» az eldiranyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintiki,

> ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

> arendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyoza
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3.10. A féigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el azlegyes vezetdk a kivetkezdk szerint:

> azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,

> a foigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

> az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében a Foéigazgatoval tortént

egyezietés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmények o6vodapedagégusainak kiilsd tanfeliigyeleti vizsgdlata é€s mindsitése

elvégzésében a Foigazgatd-helyettes feladata a szakmai kdzremiikodés

AN

» az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével az ovodapedagdgus kotelezd mindsitd vizsgdja, illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése,

> az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai timogaté rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasa.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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o | 2 - B
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[ = RO o o= o
Tl s 48| 88 ¥
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Tagovoda-igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
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Tagintézményekben dolgozdk szabadsiganak engedlélyezése X
Munkaidé beosztas alairasa tagintézményben X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskire

Az intézmény fenntart6 altal engedélyezett Iétszdma: 98 {6

Foigazgato és Foigazgatd-helyettes: 2/ 6
Ovodapedagdgus: 39 16
Neveldmunkat kozvetleniil segité:
o dajka: 19 £8
o pedagdgiai asszisztens: § 16
Ovodatitkar: 2 f§
Kisgyermeknevels: 18 18

Bolesdder dajka: 8 16

Balesddevezetod: 116

Karbantarto: 2 {6

A Foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az

iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat a Féigazgato

gyakorolja. Az 6vodai intézményegységben dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu

melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bolesbddei dolgozok létszamaval kapesolatos eldirasokat a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 1. szama

melléklete tartalmazza.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok 0] életpalyajardl
alapjan) '

munkaviszony (a munka torvénykonyvérél sz6lo 2012, évi L.tv. alapjan)

kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)
megbizasos jogviszony (a Polgari Toryénykdnyvrdl szolo 2013, évi V. tv. alapjan)

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

Foigazgato;

ovodai intézményegység-vezetd, Foigazgato-helyettes:

ovodai intézményegységvezetd-helyettes, Féigazgato-helyettes;
tagintézmény-igazgatok;
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bolcsddei intézményegység vezetd (késdbbickben: bolcsddevezetd),
bolcsddei intézményegység-vezets-helyettes

ovodapedagogusok,

kisgyermekneveldk,

ovodatitkarok,

nevelémunkat kézvetleniil segitok: dajka, pedagdgiai asszisztens
bolesddei dajkak

karbantartd

A dolgozok személyi anyagat az intézmény fOigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény 6vodai

intézményegysége valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda

Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhaté. Az 6vodapedagogus a kdznevelés

informécids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetdéen megtekintheti. A

Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozéd adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének,

illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskoényvet a foigazgato vezeti a kdzponti

ovodaban a vezetdi irodaban.

3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatasksrok gyakorlasanak

modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak A

helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkaksrok esetében

a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakéri leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallalé, a munkakér megnevezését,

a munkaidot

a kozvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését,

a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,
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= amentoralasi feladatok meghatarozasat,

= munkakozosségekben valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus  munkakéri leirasok keriilhetnek 4atadasra a megbizott alkalmazottak felé

hatarozott, vagy hatarozatlan ideji meghizas mellett:

= TFoigazgatd-helyettes (Ovodai intézményegység-vezetd),
= dvodai intézményegységvezetd-helyettes,

= tagintézmény-igazgatok

= szakmai munkakszosség vezetok

= iz -és munkavédelmi felelds

= mentor a gyakornok mellett

= cukorbeteg gyermekek ellatasa
3.11.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolesddét a tbbeéld intézmény
vezetdsége vezeti. A Foigazgatd feladatait a Foigazgatd-helyettes (dvodai intézményegységvezetd),
az Ovodai intézményegységvezetd helyettese, a tagintézmény-igazgaték, a bdlcsddei
intézményegység-vezetd és a szakmai munkakozosség vezetdk kzremikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartadsa munkaidd nyilvantartasi lapon torténik, munkarendjiik gy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. A Figazgato-
helyettes és egyben ovodai intézményegységvezets-helyettes, tagintézmény-igazgatok meghbizasat a
" neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a Foigazgatd adja; megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re kinevezett alkalmazottai kaphatnak. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskore, valamint
egyeéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. A Féigazgatd
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a F8igazgaté kdzvetlen utasitasai
alapjan veégzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja a Foigazgatonak tartozik feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység miikodésére és pedagdgiai
munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6
problémak jelzésére. A feladatok closztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az

intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl, illetve sziikség esetén.
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3.11.4. Az intézmény vezet6i szintjei:

= Foigazgatd

» Foigazgato-helyettes (Ovodai intézményegységvezetd)
*  Yvodai intézményegységvezeto-helyettes

= bolesodei intézményegység-vezetd

= boélesddei intézményegység-vezet-helyettes
A kibévitett vezetdség a szervezeti élet egészére kiterjedd irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli

= azintézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,

= az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a felgjitasok rangsorolasat,
= az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket., szabalyokat,

= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetoi értekezlet feladata:

= tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
= az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai koz6sségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése,

= képviseleti demokraciaval a vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti eld s vezeti. Az intézmény vezetdségének a tagjai
a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési

feladatokat is ellatnak.
3.11.5. Az intézmény vezetoségének tagja a Foigazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan. a Foigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltat6i jogokat a Foigazgaté gyakorolja. A
foigazgato-helyettes munkakori leirdsat a Foigazgatd késziti el. Az intézmény vezetdje felé az

atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, szoban
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folyamatosan. A Foéigazgato-helyettes feladatait az ovodai intézményegységvezetd-helyettes és a

tagintézmény-igazgatoinak kozremiikodésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

Az 6vodai intézményegység vezetdje, a Foigazgato-helyettes felelds:

Az

a pedagogial munkaért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
clkészitéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabdlyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi

nyilvantartasok vezetéséért.

intézmény vezetéje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kivetkezd

hataskoroket ruhazza at a Foigazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felel6sen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A munkakozosség mikodésének tamogatasa.

Palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A fOigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Atruhazott hataskorben alairasi joghor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapcsolattartas.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

A pedagégusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel.

Az intézményben az dvodapedagogusok munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és minosités elvégzésében szakmai kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

* amunkakdori lefrasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

* abelso6 ellen6rzések tapasztalataira,

* azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

= az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a Féigazgat6 megbizédsa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1.)

3.11.6. Szakmai munkakozdsségvezetok feladatai, hataskérei

A szakmai munkakozosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja: 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:

Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az

érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Szakmai munkakizosség vezetd feladatai:

szakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

a munkak&zosség miikodési tervének elkészitése,

héazi bemutatdk szervezése

a munkakozdsség témajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevé-
kenységben valo részvétel

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak
szakmai segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakszdsség munkajardl a nevelési év
végén, beszamolo

a nevelGtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év
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végén, beszamolo

®  aneveldtestlilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

" mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakozosség
tagjaival

= szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek

" ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

® apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

®  részt vesz az Onértékeiés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras
listajanak kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében,
tovabba az intézkedési

® a pedagogiai szemlélet Kkorszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia
kiemelkedd eljarasainak terjesztése, OGvodapedagdgusok kozoui
munkakapcsolat fejlesztése,

® részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos  dokumentumok
ellenérzésében, illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban
(napld),

= részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében,

= részt vesz a kibovitett ovodavezetdség munkajaban

® képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon a fGigazgatd
felkérésére, az intézményen beliil és kiviil,

® palyazatokon valo részvétel,

¥ amunkakdzdsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakszosséget az intézmény vezetSsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az intézmény vezetdje

felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakzsség mitkddésérdl, tevékenységérdl.
Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaris:

* ajogszabaly ltal eldirt intézményi dnértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre

€s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,
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= személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

» torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakdzOsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakézosség tagjaival,

= Kkiegyensillyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosigoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

®  részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési
eljarasaban,

* részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

* Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

* alkalmat ad a pedagoégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

* rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

» szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

= személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

= szervezi €s 8sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiksdéseket,

* a munkakozdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

= a munkak6zosség neveld-oktatd munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel az

ovodapedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkak6zdsség éves munkajardl munkaterv készitése; éves irasbeli beszamoloértékelés

elkészitésére

Képviseleti joga:
* A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
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3.11.7. Tagintézmény-igazgatok feladatai
Alapvetd feladatai a tagintézményi szintli pedagdgiai munka iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése.
Hataskére:

= tagintézményi pedagdgiai, miikddési folyamatok koordinalasa, ellendrzése,
* a nevelémunkat végzdk, a neveldmunkat kozvetlentil segiték és az egyéb feladatot ellato

alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Kiemelt feladatai:

= pedagdgia mérés, értékelés,

* taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetése, feladatok iranyitasa, segitése,

= tagintézményi integracios feladatok elvégzése,

= kozremiikodés a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
= oyermekvédelem,

= szakmai tudasatadas folyamatanak gondozasa,

= innovacios folyamatok inditasa, tamogatasa,

= belsd és kiilso partnerkapcsolatok koordindlasa, gondozasa,

= panaszkezelés.

3.12. Az intézmény kozdsségei, kapcsolataik egymassal és a vezetéséggel

Az intézményi kozOsséget az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kozdsségei a kovetkezok:

= vezetOség,

= neveldtestiilet,

= szakmai munkakoézosségek,

= neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
= gyermekek kHzdssége,

» sziil6i kdzosség.
3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

38



Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolesode
8300 Keszthely, Vaszary K.u.12.
OM: 037251

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelel8en az intézményen beliil elkiilsniilt feladatuk

alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

a nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézménybe

|1‘endelkezik.

n koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel

rendelkez6, neveld és oktaté munkat kézvetlen

kozossége,

il segitdé munkakorben foglalkoztatottak

A Vordsmarty Utcai Tagintézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban két {6 — a

fels6foku  o6vodapedagogusi  végzettségen il

ovodapedagogus  alkalmazhaté. A nem

ovodapedagogusnak a Waldorf Képzést harom éver

a szakmai munkak&zosség,

— Waldorf végrettséggel rendelkezd
Waldorl  végzettséggel  rendelkezd

n beliil el kell kezdenie.

a nevelémunkat kozvetlentl segitd dajkak, évodatijkér, pedagogiai asszisztensek kozdssége.

bolcsddében: kisgyermeknevelok, bolcsddei dajkak kdzossége

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét

képviselok kdzremikodésével a Foigazgatd fogja dssze.

A kapesolattartas formai:

értekezletek,
megbeszélések,
forumok,
rendezvények

elektronikus tajékoztatasok

- a megbizott vezeték és a valasztott

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonbozd dontési forumokra, nevel6testiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponth

0zZ a

dontési, egyetértési €s véleményezési,

Javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség
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Az intézmény dolgozdi koéznevelési foglalkoztatottak/kdzalkalmazottak/munkavallalok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kéotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti torvény, illetve az 4j életpalyajardl szolo térvény szabalyozza. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fébb szabalyait jogszabalyok.

munkakori leirasaik, valamint a Kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
3.12.3. Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat a szervezet
minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a déntéseldkészités

soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

egyctért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felel@sséggel 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, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakori leirasok

szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza, amit a nevelési év
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|
folyaméan rugalmasan valtoztathat az intézmény vezet8je| A munkakériikkel kapcsolatos feladatok

ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a munkakéri leirds, az intézmény vezetdje altal
|

meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.
3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét| — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Gssze. A kapcsolattartisnak
kiilonbézé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgdlja az egylittmikodést: értekezletek, megbeszélések| forumok, elektronikus tajékoztatasok stb.
A belsé kapcsolattartas 4ltalanos szabalya, hogy kiilonbdzs déntési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
Jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdksnyvben
kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézmény vezet$je akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni. |
3.12.5. A nevelotestiilet
3.12.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakdsben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjé1|t. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat
és kotelességeiket, a koznevelési drvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete |és a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo
térvény s végrehajtasi rendelete, valamint az életpélyal%odell hatarozza meg és szabalyozza. A
nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve,
térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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3.12.5.2 A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanoes szabalyok

A neveldtestiillet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelGtestiilet véleményezo €s

javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
= apedagdgiai program elfogadasa,
= az SZMSZ elfogadasa,
= az éves munkaterv elfogadasa,
* az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
* atovabbképzési program elfogadasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,
= ahéazirend elfogadasa,
= &nértékelési program elfogadasa,
* atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
»  szakmai konzultacio,
= értekezlet,
= epyéb megbeszélések,
= javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl.
Az ir4sbeli észrevételek lehetséges formai:
= fel évente torténd beszamolok,
* a problémék, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazédsa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
3.12.5.3 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcesolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 9ssze az dvoda Iényeges problémainak megoldasara,
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|
ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetéje sziikségesnek latjak. A

rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviill a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. I
A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet ésszehivésénal:< nevelOtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az oik megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nth:alétestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezéseket az

|
intézmény vezetdje késziti eld. |

3.12.5.4 A nevelotestiilet rendes értekezletei |

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Sssze.
A nevel0testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

®  aPedagdgiai Program,

® a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

®  a Hazirend,

® a3 Munkaterv, |

®  az 6vodai munkara iranyulé atfogé értékelés, elemzés,

®  abeszamolok,

® az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal| készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat. |

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

® nevelési évet nyito értekezlet, '

|
= Jszi nevelési értekezlet,
®  tavaszi nevelési értekezlet,

B pevelési évet zard értekezlet. |

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld sziild1 kozosség képviseldjét, a Sziildi Szervezet elnokét. A nevel6testiileti értekezleten
frasos jegyzokonyv keésziil. A neveldtestiileti értekezlet |levezetését a foigazgatd, akadalyoztatdsa
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esetén a fdigazgatod-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelotestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116) szavazattal
kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotdbbséggel| hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell

venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét,

" ajelenlévok nevét, szamat, az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,

® ameghivottak nevét,

= ajelenlévdk hozzaszolasat,

= amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokdnyvet
a Foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd frja ala. A
JegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabilyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéassal, egyszerl

szotobbséggel hozza.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartdo a Fdigazgatdt nyilvanos palyézat kiirasa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelotestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013

(VIl1.30.) Korm. rendelet 22.$(3)).
3.12.5.5 A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelOtestiilet kiilonbdzé kozosségeinek kapesolattartisa a Fdigazgato segitségével e kdzosségek
kepviseloi 1tjan valdsul meg. A kapesolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai

megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.
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Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg. Az dvodai intézményegység vezetdsége
az aktualis feladatokrdl irasbeli tajékoztatdkon keresztiill vagy széban is értesiti az

Ovodapedagogusokat, illetve a pedagdgiai asszisztenseket, |a dajkakat és az dvodatitkart.

A feladatellatasi helyeken, minden csoportban digitalis formaban elérheték a kévetkezd

dokumentumok:
= ¢éves munkaterv,
®  pedagogiai program,

® egyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozdk.

Az 6vodai intézményegység vezetdsége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

® az ovodavezetOségi iilések utan tajékoztatjak a|z iranyitasuk ald tartozoé pedagdgusokat,

technikai dolgozokat az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

® az irdnyitasuk ald tartozo 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik a

Féigazgatd és az ovodavezetdség tobbi tagja felé. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét

idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférhetd médon a vezetdi

irodaban kell kihelyezni az érintettek szaméra.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6z6 déntési forumokra, neveldtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontok}|102 a dontési, egyetértési és véleményezési

Jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben

kell rogziteni.

3.12.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teruletﬁket‘ érintd kérdésekben véleményezési és

Jjavaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként legalabb egy dvodapedagogus

dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Az 6vodapedagégus heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden ovodapedagogusra vonatkozik
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kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanét

szazaléka, 26 oOra.

3.12.6.1 Az 6vodapedagégusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkak6zosség vezetdk iranymutatdsainak
megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellen6rzott, valamint a vezetd 4ltal augusztus 30-ig jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,
szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség 4altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a

foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (december, méajus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésukét az {")voda altal j(’)véhagyoﬁ fejlesztés'i
tervben régziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetd gyermekek felzarkoztatésara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocidlis segitvel,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizacidt jelenti a Féigazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
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feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését f
adminisztraciés tevékenységéhez az informati
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszaba
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerre
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel

készit,

adminisztracios alkal

szakmai tevékenységét,

tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intéz
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, te
megvaldsithatoak és realisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam e
kezelését,

tajékoztatja (¢és segiti) a sziiloket a tankotelezettsé

valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

3.12.6.2 Adminisztrativ teend6k ellatdsa

otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fe
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddéd 4ltalano

intézmény sajat elvarasai alapjan,

olyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

kai eszk6zok hasznalatanak képességét

lyokat folyamatosan figyeli, és azokat

] és az oOvoda altal kidolgozott sajat

egyeztetve 6t évre sz616 onfejlesztési tervet

mazott modszereit az éves nevelési,

ményi célokkal koherensen késziti el,

rvezési maodszerei nyomon kovethetdek,

lvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek

¢ clhalasztasanak/megkezdésének torvényi

ellendrzést megel6zéen, nevelémunkaja

leszthetd teriiletek meghatarozasaval a

s elvarasok és indikatorok, valamint az

a Foigazgatoval egyeztetve 6t évre sz6l6 egyéni onfejlesztési terv készitése,

az étkezo, illetve a felvételi-és mulasztasi naplo na
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz61o bizo
a gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumenta

anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, moz

fejlédésével kapcsolatos informaciokat képesség
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cid vezetése
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prakész vezetése,

1ylatok dokumentalasa,

, mely tartalmazza a gyermek

e

s), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi

ekre, készségekre részleteiben lebontva az
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ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedoen,

®  cgyéni fejlesztési terv,

® a mérések adatainak vezetése, elemzése,

" az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

® szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

" statisztikak hataridore torténd elkészitése,

® a gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

®  sz7iiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

= sziildi tajékoziatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

® sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

® munkgjanak megkezdése elétt 10 perccel kdteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,

hogy az aznapi tevékenységek/foglaltkozasokat elokészitse,

® viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudd,

® korrekt és korszerll szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabizios és
sikeres mikodés (asszertivitas),

" szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

= gnzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot/nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,

® nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

® viselkedésére jellemz0 a belsd meggy6z6désbol szarmazd humanitas és gyermekszeretet,

® motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

® f{elhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,

® a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

" pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

® alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,
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kihasznalja a témak kinalta belsd és kiilsé ka
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraci
pedagdgiai  munkajat  éves

szinten, tema

tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is me

megfeleléen,
tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, akti
alkalmazza a differencialés elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira. igyekszil
realisan ¢és szakszerlien clemzi és értékeli

megvaldsitasat,

pcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
ora, a partnerekkel valé egyiittmiikddésre,
tikus heti és

egységekre, tervre,

gtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak

stratégidkat, modszereket, eszkozoket,

vizalasara,

felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,

sajat gyakorlataban az egyéni banasmod

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés véltozatrs médszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl

adddd sajatossagait,
céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy b

értekelési modszereket, eszkdzoket,

iztonsaggal valasztja meg a kiilénbozd

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagos

ak, egyértelmiiek, targyszertek,

pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazdsara torekszik, amelyek

elosegitik a gyermekek dnértékelési képességének
munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak

a kapcsolattartas formai és az egyiittm{ikodés

kialakulasat, fejlesztését,

megfeleléen kommunikal,

soran hasznalja az infokommunikacids

eszkozoket (pl. internet, kiilonbdzd infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi é

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas

gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele

s fejleszti,
elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a

>

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai-

pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vildganak human tényezoit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,

sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszeri
eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason
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készit,
® a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi évodai gyakorlatanak timogatasa a

belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakéri leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra.

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi Kkotelezettsége: Lv végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

neveldtestiiletnek.

3.12.7. Az 6vodai intézményegységben a neyelémunkat kozvetleniil segité dolgozdk kizossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a f0igazgald gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kdzdsséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik a fdigazgato-helyettes, aki egyben az Ovodai intézményegység

vezetdje is.

3.12.7.1. Dajkak

Az évodai csoportokban dolgozo dajkak kapcsolattartasat a foigazgato-helyettes segiti. A munkatérsi
értekezletet a munkatervnek megfelelden szervezik, de rugalmasan véltoztatnak rajta sziikség esetén.
Az 6vodai csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato informacidkrol.

Létszam: 19 {6

A pedagogiai munkat kézvetleniil segiték /dajkak/ munkaidd beosztasa:

 Miiszak Munkaid§
déleléttss 6.99 - 149
kozepes 899 _16.%
délutanos 10.90-18%
Feladata:
.

biztositja a pedagdgiai munkéhoz szitkséges higiénés feltételeket, kozremiiksdik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a

kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyijt,

® a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa -
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baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

a az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett

tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

yzremikodik, segit az ételek kiosztisaban,

kozok eldkészitésében kdzremiikodik az

int segit az 51téz6ben,

sokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

apolja, amig a szil6 érte nem jon,

® munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazody
szervezi €s végzi,

" segit a gyermekek gondozdsaban, 6ltéztetésében, a

" az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan k
az edények leszedésében,

® anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat korcsoporttol
fliggben a gyermekek bevonasaval, agynemiit cserél,

® aterem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elétt,

® a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges esz
ovodapedagogus Utmutatasait kovetve,

® agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szer

® segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat,

" gétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagégI
feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre,

® anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli

® arabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz,

|

A HACCP eldirasait betartja, kitelezd vizsgakon m
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagav:
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a s
Jellemzd. A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. N
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutani
besegitenek. Cserét nagyon indokolt esetekben csak a

végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd fe
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évet zAro ¢

3.12.7.2. Ovodatitkar
51

egjelenik.

11, kommunikacids és beszédmintdjaval hat
ziil6t, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas
titokként kezeli. A technikai dolgozok a

evelési kérdésekben az érdeklddd sziildket

idészakban a ,,nyités” dajka csoportjaba

tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet

adatkorre, tovabba a csoport textilidival,
a csoport térésnapldjat.

srtekezleten.
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Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettol és a
dajkak kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat é&s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszertt mikodeést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan.
Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a féigazgato.
Létszam: 2 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
Hétfétdl-péntekig 8:°°-16:-ig tart.
Feladata:
= gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
® feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
® elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
® azintézményre érvényes rendeleteket. utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
®  clokésziti a vezetd részére a. felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,
® a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
¥ avezeto utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést készit,
® napi szinten eldjelenti az étkezések szamat a GESZ-nek,
® végzi az iratkezelést, iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridok betartasat,
® gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenorizhetd allapotban legyenek, s az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
® aszemélyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitasa alapjan,
®  jrattari selejtezést végez,
® avezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolasokat,
®  kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
" ctkezési téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli,
" adatokat szolgaltat a féigazgatd és a GESZ részére,

®  egyeztetest folytat az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjahoz a GESZ-el,
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kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldédéd a

Iminisztraciot,

a Féigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegll beszerzéseket,

készpénzeldlegeket nyilvantartja, elszamolja,

az intézményi gépjarmi izemanyagelszamolésat v

2zetl,

vezeti a neveldtestiileti és munkatarsi értekezletek jegyzkonyveit.

Feleldssége kiterjed:

a munkakdri leirasban talalhato feladatkérre,

az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az

kotelezettségére,

adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi

az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

3.12.7.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezet 4ltal

meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan

Foigazgato-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok.

végzi. Kozvetlen felettese a Foigazgatd,

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo

feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 fo

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis

igénye szerint.

ikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

16l az ovodapedagogusok iranymutatisa

agbgus iranyitasaval segiti a csoportban

) segit a csoportszoba atrendezésében, a

gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy

Fo6bb tevékenységek:

" az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

= koteles gondoskodni a gyermekek testi szi
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésé
szerint,

" a tevékenységeken/foglalkozasokon az dvodaped
folyo munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja
megfeleléen tudjanak dolgozni,

= iigyel a folyosd, az 61t6z6 rendjére, a WC rendc
gyermekek étkezésére,

|

részt vesz a tizorali, az ebéd és uzsonniztatas lebons
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m  jatéktevékenységeket onalloan tart,

® az udvaron a levegbztietésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

® a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kvetkezd napokra,

" segit a gyermekek hazabocsatasanal,

® az dvodapedagdgus Gtmutatasa alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

® a megtanult fejleszté jatékok egyes elemeit az dévodapedagdgus uUtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

® vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
ligyeletét.

Feleldssége:
u

kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szdban a kozvetlen felettese felé.

3.12.7.4. Karbantarto

Létszam: 2 {0

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint (altalaban 7-15 6ra)

Feladatai:

Az 6vodaban felmertild javitasi-karbantartasi munkak elvégzése

Vasarlasok, illetve a szallitasok lebonyolitasa

Anyag igényét el6zetesen koteles egyeztetni a Féigazgatdval

Hasznalati idényben hetente felassa a homokozokat

A vezet6 altal meghatarozott napon, minden feladat ellatasi helyen rendbe teszi a bejérat el6tti
s az udvari jardakat

Sziikség szerint elvégzi a z6ld névényzet apolasat, nyirasat, metszését, 5ntozését.

téli idészakban az adott helyen eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatésagat.
A kdrnyezet esztétikai rendjének megtekemtésében aktivan kézremiiksdik.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg. hogy munkaideje kezdetekor, munkavégzésre

rendelkezésre alljon, munkdjat megkezdje. Ha munkajat betegség , vagy egyéb ok miatt nm
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kezdi meg. tAvolmaradasat vezetdjének.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedély,
Miikédjon egyiitt az dvodak vezetdivel és munkata

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének

Feleldssége kiterjed:
* A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegysze

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre

legyenek hozzaférhetoek.

A munkakorbél és a betsltésébol adodo, elvarhatd magatan

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. A sziilokk

O

egyiittmiikodd magatartast tandsit. Tisztdban van a g

semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg. Munkaj

semlegességet, példat mutat kulturalt viselkedésével.

Egyéb rendelkezések:

»  Felelds a rabizott kulcsokért.

= A karbantartasi eszkzokkel leltar szerint elszamol
Az o6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel

tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

tervezésénél javaslatot tehet.
A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az v
felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasz

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kételezettsége:

A karbantartd rendszeres kapcsolatban all

Tagintézmény-igazgatokkal.
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Az intézmény tulajdonaban 1év6 gépjarmiivet a Sza

a Foig;

ével hagyhatja el az dvodat!
'saival.

megtartasahoz.

rek

V

, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

eszélyes szerek illetéktelenck szamara ne

tasi kovetelmények:
el, és munkatarsaival szemben udvarias,
yermekek személyiségi jogaival, azokat

a soran betartja a vilagnézeti és politikai

hasznalja, 6vja, a biztonsagtechnikai és

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

oda belséd életérol, gazdasagi helyzetrél

naljon telefont.

balyzat alapjan hasznalja.

azgatoval, a FoOigazgatd-helyettessel, a
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3.13. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozg iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény ¢és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajekoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az iigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szdbeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A nevelOtestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok ellatasara,
hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara,
annak idétartamadra, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat,
hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miksdoé bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak

a nevelGtestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozd iigyek alapjan, a nevelGtestiilet az alabbi szakmai

szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

®  gzakmai munkakdzosség,

" belsd dnértékelési csoport.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagdgiai
program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatdsi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére. a megallapodasi jegyzékonyv eldirdsa
szerinti idopont(ok)ban és mddon. A jegyzdkdnyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni
kell. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhazasardl a nevelétestiilet nyilt szavazassal,
egyszerli sz61obbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok

elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.
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3.13.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkiorének gya

munkakozossége

korloi: az ovodapedagégusok szakmai

Az 6voda pedagédgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkak6zosség szakmai és

mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intéz

szervezésehez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevéken

6voda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakéz

munkaterve, valamint az adott munkakdzdsségek tagjain

sz0l0 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakéz

Ossé

a

ményben folyd neveldmunka tervezéséhez,

munkéjat munkak6zosség vezetd iranyitja.
ység iranyat nevelési évenként az
gek az 6voda pedagdgiai programja,
k javaslatai alapjan osszedllitott egy évre

Osségek napi munkajuk soran kozvetlen

kapesolatot tartanak a Fdigazgatoval. Munkéjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,

tajékoztatjak az egész nevelbtestiiletet. A szakmai konc

fordulhatnak  kérdéseikkel a kapcsolodé munkakoz
munkak6zdsség vezetdk, a foigazgatd iranyitasaval egyez

mailben is torténhet.
3.13.2. A szakmai munkakzisség tevékenysége

A nevelétestiilet feladat atruhazisa alapjan a szakmai

folytatja:
" javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakm
®  fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
® javaslatot adhat az intézményi koltségvetésber
felhasznalasara,
B tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
X

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak$zdsség feladatait az intézmény éves m
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segiti a kilonb6zé programok elkészitését, sz

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vag)

cpeiot igényld kérdésekben kozvetleniil is

osséghez. Osszetett kérdés esetén a

tetnek. A kapcsolattartas szdban és/vagy e-

munkakozosség az alabbi tevékenységet

ai szinvonalat, mindségét,

rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok

iikség szerint annak feliilvizsgalatat és

unkaterve tartalmazza:

/ javaslattétel az intézmény vezetdjének a
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munkak&zdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre sz610 munkaterv
szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai neveld-
oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerdsités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,
javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
Jjavaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbdzd szintll dvodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat vegzik,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

kozremiikddnek a szabadidé hasznos eltoltésével Gsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési
igényll és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidjat szolgalé feladatok
megvalositasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok dnképzéséhez,
kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,
segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakézdsségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakdzosséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

Jjavaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

a f6igazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt),
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segitségnyujtas a  gyermekvédelmi  feladatc

ok ellatasaval  Osszefiiggd  feladatok

végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan

hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valam
minél eredményesebb megvaldsitasahoz,
maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, érté

testiiletben,

int a tehetségtejlesztést szolgald feladatok

kelése, valamint publikaciok kozzététele a

egyiittmiikodés az intézményben miikodd szakemberekkel: gydgypedagdgus, logopédus,

fejlesztd pedagogus, szocialis segitd.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok koz
a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) m
integralasa,

a munkako6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tov
szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

a palyazati lchetéségek figyelemmel kisérése,
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakdzdsség-az SZMSZ-ben meghat

munkaké6rben foglalkoztatottak nevel6-oktaté mun

7

0s szervezese,

dszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

abbképzésének iranyitasa, a megjelend G;j

megirasa, sikeres palyazat esetén annak

arozottak szerint-gondoskodik a pedagogus

kajanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni‘elvaras, hogy a szakmai innovaciok

dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

a Foigazgatd szobeli tajékoztatisa meghatar
tevékenységérol,
irasban beszamold, osszefoglald elemzes, értékelés

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési fol

3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiik
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ozott idékozonként a munkakozdsség

. készitése a nevelOtestiilet szamara az éves

yamatrl.

odés formai és a kapcesolattartas rendje




Keszthelyi Eletta Ovoda és Bolesdde
8360 Keszthely, Vaszary K.u.12.
OM: 037251

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakszdsségekben folyé munka fontos teriilete
az intézmeényegységekben folyd pedagdgiai munka Gsszehangoldsa, az egységes miikodés. A szakmai
munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetséggel és egymassal az dvodai munkaterv. a
munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas elemzések,
Jelentések Osszeallitasaval kapesolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus napok, projektek

szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi

kérdésben.
A szakmai munkakdozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

® személyes beszélgetések, konzultaciok,

® adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

= kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

= peveldtestiileti munkaériekezletek,

" a vezet6k €s a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszigos szakmai-pedagdgiai
ellen6rzéssel, és az esetleg adédg kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések,

® nevelbtestiileti értekezletek,

" intézményi €s egyéb szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az ovodai munkaterv és az annak részét

képez6 éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
3.13.6. A szakmai munkakozdsség beszamolasi kitelezettsége

irasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamdra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai ¢és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (]
innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl. Az Gsszegzd értékelésnél kiemelt

figyelmet forditva az erésségekre és a fejlesztheté teriiletekre.
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3.14. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorlo

: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda ot évre sz016 Snértékelési programjat, a munka céljat,

feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijelsli az intézm

Iétszam csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje jeldli

3.14.1.

3.14.2.

Az onértékelési esoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

¢nyi onértékelés koordinalsat végzd 3 f8s

ki, hatarozott idére.

az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer

intézményi értelmezése,

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valé régzitése,

a pedagdgusok ¢s a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az nértékelés lebonyolitasiba, melyhez éves onértékelési terv készitése

sziikséges,

a nevel6testiileti mihelymunkak koordinalasa,

az onértékelés mindségbiztositdsarol vald gondoskodas,

adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentur

felméréshez adatrogzités),

elemzés,

interjuk felvétele, kérddives

a nevelOtestiilet tajékoztatidsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,

folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél,

az. intézményi, a vezetdi és.a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet

bevonasaval 6sszhangban a standard elvardsokkal

megfogalmazott intézményi célokkal,

és

a Pedagdgiai programban

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az &nértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiilsd szakértdk szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kézrem

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

iikodik:

az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjiik 6sszeallitasaban,
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3.14.3.

az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,
az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében

Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkéjanak

szakmai és technikai segitésérél az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A munkacsoport tagjai

készitik el a pedagogusok, vezeték és az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Gsszegzd

értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4.

3.14.5.

Az 6nértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belso elvaras

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
minoségiigyi ,.eloélet”: mindségiigyl munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési kiscsoportba,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordinélasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

a székhely és telephely szakinai és miikodésbeli ,,specialitiasainak™ megjelenitése,

szakmai informaciddramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakézosség kozott,
a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal torténd

segitségnyujtas
Kapesolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves

munkatervének.

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

62




Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bslesdde
8360 Keszthely. Vaszary K.u.12.
OM: 037251

® A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
®  [rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

® A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.

3.15. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Az intézményegységek kozotti kapesolattartas megvalosul:

® mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

® a Foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti
mindennapos  benntartézkoddsa, valamint a | fdigazgatd-helyettessel és a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel(kel) torténd munkamegbeszélései atjan,

" vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

® munkaértekezleteken valo részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint),

® szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

® az 6vodai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

= a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon,

= problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

" az ovodai bemutato foglalkozasokon t6rténé kozremitkodésben,

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves|munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén|- a gyors ligyintézés foganatositasa végett -
telefonon, e-mailen t6rténd megbeszélés a jellemzd. A |napi kapcsolattartasnal a Foigazgatonak a
foigazgato-helyettesnek, oOvodai intézményegységvezetj helyettesnek, tagovodak vezetdinek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos
munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a tagdvodara
vonatkozd feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott tagintézmény-

igazgatokkal. Az 6vodavezetés tagjai minden ko6zos feladatot kdzosen végeznek el. Az dvodai
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dokumentumokat kézosen hozzak létre. A munkakdzosségek biztositékai ennek.

3.15.2. A féigazgato a kapcesolattartasnal koteles figyelembe venni

Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve annak
dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfeleléen torténjen.

A f8igazgato-helyettes és az dvodai intézményegységvezetd-helyettes, valamint a tagdvodak vezetdi

kotelesek minden Féigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, kériilményt, tényt iddben

jelezni. a Féigazgatonak.

3.15.3. A tagévodak nevelétestiiletének jogositvanyai

a tagovodak intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések 8sszeallitasa,

a tagbvodak intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa,

a FOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan),

az Ovodakban dolgozd neveldtestiletek kdzott rendszeres szakmai kapesolattartds a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valdsul meg,

az alkalmazotti k6zsség értekezlete biztositja az Gvodapedagdgusok, valamint az 6voda t6bbi
dolgozdja kozotti egyiittmitkodést,

a tagintézmény-igazgatdk a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
a Foigazgatonak,

a Foigazgatd és a Foigazgatd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek €s a sziilok az 6ket érinté informacidkat iddben megkapjak, megismerjék,

a FOigazgaté és a Foigazgato-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: kdzds innepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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3.16.4. A tagévodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

3.16.5. A tagovodak pedagogus kiozosségének kizarolag

Az intézmény vezetdjét ezen tligyekben meg kell hivni vag,

k&z6s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépito tréning,

koz6s munkakozsségi foglalkozasok,
k&z6s tovabbképzések,

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

az egységet érintd megbeszélések szervezése,
a rendezvények idejének meghatarozésara,

sziilok kérésére fogadodrak megtartasa.

osan az egységet érint6 6nallésaga

y értesiteni kell.

3.17. A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiils6 kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus

A logopédus munkaltatdja a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye.

Feladata:

a sziilé1 engedélyek megléte mellett az dvodaba
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaval, a

kapcsolattartds az intézmény vezetdjével,

jaré gyermekek sziirése, a foglalkozasok

szocialis segitével,

a foglalkozasok koételezd dokumentumainak vezetése,

sziilék tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szlildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabdl,

nevelési év végén Ssszegz6 értékelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatdja a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézmény altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a Szakszolgalat igazgatdja az
intézmény vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon

résztvevo gyermekek fejlodését vizsgaljak.
3.17.2. A szocialis segitdvel vald egyiittmitkGdés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont. A szocialis segitd
feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis
segitoi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas, mely sajatos preventiv

jellegl segitd tevékenység.

Feladata:
= g gyermckek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodés,
®  szocialis és kommunikacios készségekl fejlesztése,
" cgészségfejlesztésben valo kozremiikddés,
®  prevencio,
" résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

®  ¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.
Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

e a Foigazgatd és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok
egyeztetése, T ‘

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segit6vel,

* aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinélasa,

¢ agyermekvedelmi munkaterv megismertetése az évodai szocidlis segitével,

e a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biziositasa (nevelési
értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a

szocialis segitd részére, fogadddran valod részvétel biztositdsa stb.),
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a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos
a veszélyeztetettségrsl sz619 jelzés koordinativ, ad
szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatas;
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevel
ovodai gyermekvédelmi team miikédtetése kiild
gyermekorvos, védénok, szocidlis segitd, Foigazga
egyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon k

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megy

A szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak,

idopontja az 6voda hirdetStablajan megtalalhato.
3.17. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
3.17.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfog
Célja, hogy biztositsa a hibak idSben torténd feltarasa
erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 m

munka hatékonysagat.
3.17.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatél
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést vég;
éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ell
azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejele
illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelenté
cllenérzések az ovoda onértékelési és a hozzd kapcso
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorol
vizsgalataval valésulnak meg évodankban az éves ellenér:

munkaterve tartalmaz.
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miikodtetése,

minisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
v az ovoda munkatervében szerepld
¢si értekezleteken, sziildi értekezleteken,
nbozd szakemberek bevonasival (rendér,
1o, pszicholégus, fejlesztépedagdgus),
Ovetés feladataiban,

aldsitasa.

elérhetdségének, fogadddrajanak helye és

ja az ovodai nevel-oktatdo munka egészét.
t, mutasson rd a hidnyossagok potlasara,

dszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a

ony muikodéséért az intézmény vezetdje
70k iitemezik a pedagdgiai program és az
endrzésre keriilo teriiletek feleldseit, hogy
wtett ellendrzések mellett alkalomszer(en,
s nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
16d6 értékelési szabalyzataban lefektetett
choz kapesolodd kompetencidk évenkénti

zési terv alapjan, melyet az intézmény éves
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Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapesolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredmeényeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az

intézmény vezetdje felé.

A belso ellen6rzés kiemelt szempontjait az dvodai intézményegységre vonatkozo onértékelési és

értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézmény vezetdje dont.

Az ellenorzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamoldkat évente értékeljiik.
3.17.3. A belsé ellenérzés dltalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasziott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalésitasat.
Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, az hogy:

= segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az intézmény
mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek min6siilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
3.17.4. Az ellendrzést végzok kore

Az intézményi belsé ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:
s Fdigazgato,
e Toigazgato-helyettes,
*» munkakozosség - vezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatd felé.

Az irényitd szerv részérdl a belsé ellendérzést az intézményben a 370/2011. (XII.31))
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Kormanyrendelet 15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
toglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott belsd ellendre latja el. A belsd ellendrzés e
feladata kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a kdltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak vizsgalatara. A belsé ellen6rzés két|fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e
feladatat: bizonyossagot ado tevékenység, valamint tanacsadd tevékenység ellatasaval.

A bels6 ellenérzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 21. §- a
tartalmazza. A bels6 ellendrzések iitemezését a fenntarto altal elfogadott éves ellenérzési munkaterv

tartalmazza.

Az ellenérzések f6bb formai :
e tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések

o atfogo és célellendrzések (fenntartoi)
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3.17.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd aktivitas,
e aszabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, Iebonyolitdsaban vald koordinacids

munkavégzés,
* online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatésa,

e a viltozatos programokat biztosité |munkakozdsségi munkatervek 6sszeallitdsa (egyéni

Jjavaslatok figyelembevételével),

bemutatok. sziil61 bemutatok szervezése, szakmai konzultacidk,

palyazatokban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott,
s tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,
e a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).

3.18. Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellentrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitéseben, illetve szakmai megalapozasaban,
s utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
* amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditdasaban,

e atakarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini cllendérzés
Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kézvetl

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési m

e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld
kisérlet és mintavétel,

o egyéb ellenérzési mddszerek (pl.: elemzés, kérd

melyinterjt stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyak

3.18.3.1 Az iin. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrel

3.18.3.2 A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s a

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisiga eseti, illetve al

3.18.3.3 A témaellen6rzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos id8ben, tdbb
(horizontalis) nem teljes kort ellen6rzés. Célja, hogy 4l
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen h

szerinti.

3.18.3.4 Az utdellendrzés

Ezen ellendérzési forma egy korabban lefolytatott

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalat

megel6zden vagy annak keretében.
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h
b

n tajékozddassal, a szamviteli adatok,

alapjan kell lefolytatni.

Odszerek:

(dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet

ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,

6fv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

orisaga

tevékenység egészére iranyul, komplex

ajtasat, illetve azok &sszhangjat.

zon belill egy vagy tobb meghatarozott

kalom szerinti.

érintettnél ugyanazon témara iranyuld

talanosithaté kovetkeztetéseket lehessen

zni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

ellendrzés alapjan tett intézkedések

a a kovetkezd esedékes cllendrzést
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3.18.4. Az intézmeényi belsé ellendérzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK

Az mtézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mikodéséért a foigazgato felelds.

A belsé ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

e fenntartdi belso ellendrzés.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetOi belso ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés,

e fenntarto éves belsd ellendrzési munkatervében eldirt ellenérzés.

3.18.4.1 A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasdnak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan|torténd ellendrzése.

= agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tantigyi dokumentumok folyamatos| szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,
e aszakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek

szabalyszert hasznalata.

3.18.4.2 A vezetdi belsé ellenérzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
* a Fdigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és miés jellegii informéacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,

valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,
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e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végi
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkal

3.18.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai fol
amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani k
L ]

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil

) kedvezotlen kello idg

a  hibak, jelenségek
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek

torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleléssége a végreh

érvényesiiljon.

3.18.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai
3.18.4.4.1. Az 6vodavezetiség és a szakmai munkakszos

ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kételessége, hogy a
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalys
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran ta
A hibék kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szir

3.18.4.4.2. Az Odvodavezetéség ¢és a szakmai munl

feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o kisérik, a felugyeletiik

hogy

ovodapedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az

figyelemmel

ezen talmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyza

munkakéri leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,
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chajtasarol a beosztott vezetdk és az

relyen végzett helyszini ellen6rzés.

amatok megszervezésének dsszhangjat,

ell, hogy:

cllendrzésre keriiljenek,

ben  észrevehetok, felmérhetdk és

megsziintetésére gyors intézkedések

ajtas minden szakaszaban megfelelden

ség-vezetok altalanos

munkateriiletén folyamatos munkakri-
végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
zatban leirtakat kell alkalmazni.

pasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.

1zok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

nten kell ahhoz segitséget adni.

cakozosség-vezetok egyéb ellendrzési

ala tartozd teriilleten a beosztott

eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,

okban, vezetdi utasitasokban, valamint a
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* a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

» a dolgozdk észrevételeit és érdekeit |is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o ellendrzési joguk és kotelességiik a foigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.18.4.4.3. A foigazgato-helyettes ellenGrzési feladatai
Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatdsi dokumentumokban, a| hatarozatokban, a jogi szabéalyozasban foglaltak
betartasara,
e az intézményi nyilvéantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
e aneveld munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,
e az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi iitemterv szerinti haladasara,
o akiilonbdzo tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,
e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre.

3.18.4.5 A pedagogusok munkajanak ellenorzése
3.18.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az/ovoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
o az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
s afolyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy az dvodapedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, moédszerei, eszkézei| a nevelGtestiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.
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3.18.4.5.2. Az ellendrzés litemterve

Idépont Pedago6gus Munkakdzosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, g
L . Eves munka :
foglalkozasi . Eves munkaterv
N feladatai
Szeptember litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi
. . , i Az elkésziilt tervek
Oktéber Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, .
. ellendrzése.
ellendrzése
Foglalkozas Foglalkozas
November i & , Bemutatdk ) & )
latogatasok latogatasok
December
Januéar Naplok ellen6rzése Féléves beszamoldok
Szakmai
, Foglalkozas . o Foglalkozas
Februar ) ) tovabbképzések a ) i
latogatasok .. latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
CoL Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis , . Pk By
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. 5 . o Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések "p ,E’ 4
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi beszamolok, 8sszesitd
Janius Ev végi beszamolok | kévetkezs nevelési felmérések, statisztikak
ev tervezéséhez elkészitése

Az ellendrzés titemtervében szerepld idépontok pontos me

Folyamatos ellen6rzés teriiletei:

>
%
>

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer

a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok minésége,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonala
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ghatdrozasat az éves munkaterv szabalyozza.

i tevékenység vezetés stb.),

nak, esztétikajanak megorzese.
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3.18.5. Vezetéi felelgsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az intézmény vezetdje a
felelos, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani ttmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

" belsd kontrollrendszer,

" ellenérzési nyomvonal,

® szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

® valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

®  nformacids és kommunikacios rendszer,

® monitoring.

4. AZ (’)VpDA !(OZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikodés rendje

4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének médja
A sziilo koteles beiratni az ovodaba - a hirdetményben meghatérozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az dvodai beiratkozasra a
targyév aprilis 20-a s majus 20-a kéz6tt keriil sor. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntarto a Képvisel0 testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi kozzé
a megadott idopontot megelézéen 30 nappal. A beiratkozas a gyermek és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozd informaciok rogzitésével, amit a sziilok
tajékoztatasa eléz meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

(sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

- aszilld személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,

- agyermek esetleges betegségeit igazold dokumentumokat,

- agyermek TAJ kartyajat,

- amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrdl szolo

szakvéleményt.
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Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztas
véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmaodro
sz616 2003. évi CXXV. térvény 28. §-aban meghatarozott
dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

arol a szilok ¢és az ovodapedagdgusok
| és az esélyegyenldség elomozditasarol

feltételekkel 6sszhangban - a Féigazgato

Az a szillo, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan ovodalatogatasi kotelezettség aloli

felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet

(Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az ¢

2020. januar 1.

teljesitésének bejelentésével kapcesolatosan a sziild kétel

hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil - irasban értesiteni

napjatdl az ovodakoteles gyermek 6v

Kormany rendeletében kijeldlt szervhez
vodai foglalkozason valo részvétel aldl.

odakételezettségének kiilfoldon torténd
>s arrol, - a beiratkozas idejének utolsd

1z Oktatasi Hivatalt.

20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az

ovodaval jogviszonyban allé gyermek sziilje, ha gyerr
kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni a féigazga
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 9
ovodai jogviszonya annak, aki dvodaba jarasi koteleze
bejelentett naptdl.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvéte
gyermek az dvodaval jogviszonyban all.” Az Nkt. 49. §

Onkormanyzat k&zzéteszi az dvoda felvételi korzetét, val
Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €l
(a tovabbiakban: kotelez6 felvételt biztositd dvoda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratas

jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gya
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év me
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. x
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban oy
felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a fe
feltéve, hogy minden, a korzetében él6 haroméves és

kérelme teljesitett, és még van lires dvodal férdhely. (Nkt,
keletkezik az dvoda és a nevelésre atvett gyermek (sziil
gyermeket az 6voda nyilvantartja. Az 6voda torli az 6
gyermeket. akinek ovodai jogviszonya megsziinik. Elutas
a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomdsara jutasatdl

megindité kérelmet nyljthat be a Féigazgatonak [Nkt. 37
79

I

tot.

cke az dvodakotelezettségét a jovoben
1. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az

ttségét kulfoldon teljesiti, a sziilé altal

, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
3) bekezdésére hivatkozva ,,A teleptilési
amint az 6voda nyitvatartasanak rendjét.

ctvitel-szertien az ovoda korzetében lakik

napjan jon létre. A gyermek az oOvodai
korolhatja. Jogszabaly, tovabba az évoda
okezdéséhez kotheti.,”

1apjaig a harmadik életévét betolti, a
odai foglalkozason vesz részt. Az 6voda
vételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
annal idoésebb gyermek dOvodai felvételi
8. § 1.) Az 6vodai felvétellel jogviszony
Gje, gyamja) kozott. Az dvodaba felvett
odaba felvettek nyilvantartasabol azt a
tas esetén az ovoda dontése ellen a sziild
szamitott tizendt napon beliil eljarast

§ (3) bekezdés b) pont]. A Foigazgato a
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kérelmet, az iigy Osszes iratdval nyolc napon beliil - elbiralas céljabol - a fenntarté dnkormanyzat
Jjegyz6jéhez kiildi meg. Az 6voda biztositja felvételét vagy éatvételét annak a gyermeknek, aki
ovodakoteles, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziilloknek o6vodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek
szamara Ovodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az j 6vodaban jelentkeznie kell. A

Féigazgato atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az eléz6 dvoda vezetsjét.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaraddsat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik),

— haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.
4.1.2. Az 6vodai nyitvatartas rendje

Az Ovodai intézményegység hétfotdl péntekig otnapos munkarenddel mikodik. Eltérd az
intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése Keszthely Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete  altal
meghatérozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel, illetve a nyari karbantartds alatt az egyik
ovoda épiilete zarva tart, de ez id6 alatt a masik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

— nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig

— téli zarva tartasanak idépontjardl november 30-ig a sziiléket tajékoztatjuk.
A nevelés nelkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket irasban -
a zarva lartas elétt 7 nappal - a csoportban dolgozé 6vodapedagégusnak kell dsszegylijtenie és
tovabbitani a {6igazgato felé. ' ‘
Az ligyeleti beosztast a Féigazgat6 késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 12 éra, reggel 6.9-t61/18.% 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogad6 ora stb.) is.
Az évodat reggel a munkarend szerint 6.%| éréra érkez6é dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 18.% 6ras dajka zarja.
A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6lé munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid nyilvantartasénak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
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alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatéro
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhas

a sziinetek idoétartamat,

a nemzeti és ovodai iinnepek meglinneplésének id
az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sz
az intézmény bemutatkozasat szolgdldé pedag
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsag
az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer k&zzé

megvalosulas ellendrzéséért a Foigazgatd-helyettes a felel
Felelds: Féigazgato, Foigazgato-helyettes

4.1.3. A vezeték intézményben valé benntartozkodasan
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a v,
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézko

meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tar

D

—_

7Za meg.

znalasat,

Opontjat,
1161 értekezletek, fogaddorak idépontjat,

ogiai céld ovodai nyilt nap tervezett

idopontjardl az elsé sziiléi értekezleten
jan szeptemberben ki kell figgeszteni és
tételi listajaban meg kell jeleniteni. A

0s.

ak rendje
ezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

dasanak rendje az alabbiak szerint kertil

t6zkodas rendje

Vezetoi beosztas megnevezése

Munkaid6

Hetim

unkaideje: 40 Ora.

Fdigazgato koieles

(nem 6

0 oraszama. 0 ora
vodapedagogus)

. C , v Heti m
Ovodai intézményegységvezels és

unkaideje: 40 ora.

Fdéigazgato-helyettes kitelez

0 Oraszama: 8 ora

: C e , . Heti m
Ovodai intézményegységvezetd-

unkaideje: 40 dra.

helyettes, Fdoigazgato-helyeties kiteles

O oraszama: 22 oru

Heti m

unkaideje: 40 6ra

Bolesddei intézményegység-vezetd
munka

ideje: 670-14%

&1
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a Fdigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodéasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetOje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetol,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a szitkséges vezetdi | intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a Féigazgatd-helyettesnek kell
ellatnia,

b) a Fodigazgatdo-helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a Fdigazgato-
helyettesi feladatokat az dvoda esetében az dvodai intézményegységvezets-helyettesnek, bolesdde
esetében a bolcsddei intézményegység-vezetonek, utobbi hidnyzésa, akadalyoztatdsa esetében a
bolesddei intézményegység-vezetd helyettesének kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért &vodapedagogus, bolesdde esetében kisgyermekneveld jogosult ellatni és

intézkedni.

A vezeto, illetve a Foigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eléirasok:

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositisira vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett és csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elkészitse, tovabba kotelezd oOrajanak letelte utani 10 percben az aznap

hasznélt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az dvodapedagdgus havonta koteles
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nyilvantartani Lételezé orajan feliilli munkaidejét
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal tor
a kotelezo orajanak letoltése utan is berendelhetd a 40 6ras
A szabadsagolasi terv alapjan a f6igazgatd a helyettessel
A dolgozd a munkabél vals rendkiviili tAvolmaradast,
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig kitele
helyettesnek, tagintézmény-igazgatdknak, bélesddei
helyettesitésrél intézkedhessen. Az intézmény alkalma
slirgds  esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak
munkaiddbeosztasukat az intézmény vezetdjének eldze
moédjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, és egyéb sza
eljarasnak megfelelden, illetve az intézmény miikddését

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

az Ovoda belsé hasznaiatra elkészitett
elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
tend programok stb.) az évodapedagdgus
munkaidejének terhére.

egyeztetve engedélyezi a szabadsagokat.
lletve annak okat lehetdleg egy nappal
s jelenteni a Foigazgatonak, Foigazgato-
intézményegység-vezetdnek, hogy a
zottai munkaidében csak kiilonlegesen
el az A dolgozok

intézményt. a

tes engedélyével, a csere lebonyolitasi

kmai jogszabalyokban megfogalmazott

meghatarozé dokumentumok, valamint a

4.1.5. A foigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A Foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalo
helyettesiti.

A f0igazgato akadalyoztatisa esetén a Féigazgatd-helyette
Foigazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem ig
tartozo tigyek kivételével.
A Foigazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités te
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetoi
a fenntarto altal 16rténik, melyet a dolgozok tudomasara ke
A Foigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a he
megfeleléen torténik.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatk

5 tavolléte alatt a Foigazgatd -helyettes

sitését teljes feleldsséggel az dvodaban a

¢ényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe

ljes kord. Tartos tavollétnek az egy
jogkdr gyakorlasara vonatkozo megbizas
I hozni (értesités, kifliggesziés).

lyettesités a 4.3.1. pontban foglaltaknak

0z06 tovabbi eldirasok:

® a helyettesck csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, imelyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités| soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve frasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

L

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, ille
&3

tve az intézmény belsé szabalyzataiban,




Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.ull2. OM: 037251

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az dvodai intézményegység esetében a reggel 6% oratol 8% oraig, illetve 16 oratol 18% oraig
terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzé 6vodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Ssszefliggd azonnali dontést

igényl6 tigyekre terjed ki.
4.2. A vezetok és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az o6vodai szintll sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. A Fdigazgatd és a sziildi szervezet elntke az egyiittmikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet miikddésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcesolattartast
a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A
szlilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik | és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hozhatnak [étre. A sziilét szervezet sajat SZMSZ-érél, ligyrendjérdl, munkatervének

elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
4.2.1. A sziiléi szervezet és a foigazgato kozotti kapesolattartasi rend

Az bvodai szintti sziili szervezet vezetdjével a Foigazgatd, a csoportszinti {igyekben a csoport
sziiloi  szervezetének képviseldivel az |Ovodapedagogus, valamint az  Ovodapedagdgus
kompetencigjat meghaladd tigyekben a Foigazgato tart kapesolatot.

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti Gilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti étekezlet 6sszehivasaval — a Foigazgatd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtad4saval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszinti tigyekben a csoport
sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart kapesolatot. Az 6vodapedagogus a
csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kiteles atadni az érdekeltnek.

84



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely. Vaszary K.u.[2. OM: 03725

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A Foigazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziil6éi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek Kkeretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

" az SZMSZ elfogadasakor,

® amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

" avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

" belépés és benntartézkodas rendje, azok részér
ovodaval,

" avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattar

®  kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

" az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

" rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

® az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyerm
kapcsolatban,

®  ahazirend elfogadasakor,

= asziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben,

= agyermekek nagyobb csoportjat érintb kérdésekbe

®  asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasab

® azdvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének ki:‘

& a3 munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

=  ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghats

B vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntarto ezt ig

]

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,

megallapitasaval, koltségvetésének

megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval ka
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz

" nevelbtestillet 6sszehivasat,

85

meghatarozasaval

e, akik nem allnak jogviszonyban az

tas modja,

ekeik személyes adatainak kezelésével

n

k]
n,

lakitasaban,

rozasaban,
ényli),

feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
modositasaval,

és vezetdjének

nesolatosan.

kezdeményezhesse:
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki| jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést a
Foigazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,
a sziilo1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd iigyek -
targyalasanal, a meghivasrol a foigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki| jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a Fdigazgaté
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziili szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseloi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informaciokrol

a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskdrébe utalt jogkoreit — amennyiben van ¢l6irt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idén
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziilo1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és a fGigazgato kiozotti kapesolattartasi formai
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jellemzéen a kovetkezdk:

szobeli személyes megbeszélés, tanicsadas, sze

vezetdjével,

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel

a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziild

I

egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasok

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hata

a sziil8i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek t
A sziildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervez
Az egyiittm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezetok fel
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacids bazis megadasa (az intézmény n

miikddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztosi

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

Az dvodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogsza

megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

— segitse az intézmény hatékony miikodését,

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek epés

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyek

intézményekkel, szervezetekkel.
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kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkor

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szil

a szUlo1 szervezet nevére szolo levelek bontas nélk

y

o

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dok

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berend

tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenysé

véleményezze az 6voda tevékenységének eredmén

rvezési tevékenység a sziildi szervezet

gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

Otestiileti értekezletre,
szervezet {ilésére,

181 szervezet jogkorébe tartozé iigyekrol

noz,

neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet

rozat kivonatok),

iili atadasa az érintett személyeknek,
észére torténd atadasa.

hségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
et koteles nyilvanossagra hozni.

adata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet

ilvanos dokumentumai, az intézmény
tasa,

umentumokat, melyek az évoda Sziil6i
ezés biztositasa.

baly, és az dvoda belsé szabalyzataiban

oét,

yességét.

zségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
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a) Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, Ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink
iskolainak igazgatoival, pedagdgusaival. A| kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd  dvodapedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, tagovodak vezetdi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai| beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa, megvalésitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében:

— pedagdgusok szakmai programjai

— ovodasok iskolaval valo ismerkedése

— Unnepélyeken, szakmai programokon|vald kélesonds részvétel

—  ¢értekezletek

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetése.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés eldtt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.
b) A gyermekorvossal, védondkkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo
egyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi elldtasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet. a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a
preventiv munkat. A védénok feladatkorébe|tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai
programjat  képezd testi, lelki, mentdlis| egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezeto szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az
intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt, nyomon kévetheté és
mérhetd, értékelhetd moédon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
epészségfejlesztési program keretében.

A kapesolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
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diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakel
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyo
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsg

munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos (év

ato intézmény szakmai irAnymutatisa

hiztositasa.

kban foglaltak alapjan, illetve sziikség

valatat végzo szolgdltatas tekintetében a

cnte) orvosi vizsgalatra térténd beutalas a

foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

¢) A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagintézmény-igaz
A kapcesolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, e
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékozta
értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, ma
megkérésére
az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésb
tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban i
vélemény kiallitasa
— agyermekek Pedagogiai Szakszolgdlathban torténd
a féigazgatd konzultacids kapcesolatot tarthat a P

kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd g

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzée

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus
Kapcsolattarto: az intézmény vezetje, Foigazgatd-hel
helyettes, tagintézmény-igazgatok
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, ki
konzultacio.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Zala Meg

Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfej
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oatdk

gyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

tas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi

gatartasaval Osszetiiggd szakvélemény

en végzett vizsgalat keretében a gyermek

maraddsat tamogatd eldzetes szakértdi
fejlesztésére, foglalkozasara

edagogiai Szakszolgdlattal a vizsgalatra

yermekekkel kapcsolatban,

en, illetve a pszicholdgus, logopédus és

yettes, oOvodai intézményegységvezeto-

lesdnds  tajékoztatas, esetmegbeszélés,

yei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi

lesztést igényld gyermekek Iétszamatdl
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fliggben megallapitott éraszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal, konzultacio,

informacié atadas, a logopédiai ellatas eredmeényessége, értékelése a nevelési év végén.

d) Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, Keszthelyi Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamiigyi Osztalya

Kapcsolattarts:  intézmény vezetdje, Foigazgatd-helyettes, oOvodai intézményegységvezets-
helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyezteleliségének megelozése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenléség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

— sziikségletek megfogalmazasa a (salad- és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmikodési  megéllapodas  elkészitéséhez, a  szocidlis  segitd  intézményi
tevékenységéhez,

— a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszéiésen, eléadasokon, rendezvényeken. sziiléi értekezleteken stb.,

— segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem ftudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk&zosség védelme miatt ez indokolt,

— aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbesz€lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasit a
Gyamhatésag is kezdeményezheti,| mely folyamatban a tankotelezettség térvényi
f8szabalytol eltérd megkezdése érdekében az ovoda szakmai allaspontjanak Kkifejiése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcesolattartas,

—  koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

—  sziilok t4jékoztatdsa (a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valod tartézkodasanak idSpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum | alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az dvoda pedagdgiai programija
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tartalmazza.
e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcesolattartas tartalma:
— A gyermek 6. életévének betdltése utin a tank
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kér
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BT}
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy
6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, a
ovodaban maradas tényét a kdznevelés informacids
A kijelslt intézmény vezetdje a megkiildott szaké
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyer

Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolit

I

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto:  intézmény vezetdje, Foigazgatd-helye
helyettes, tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdaga: sziikség szerint

f) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miik
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely K

— az intézmény mikodésével, mikodtetésével dsszef
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésé
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységé
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrz
az intézmény szakmai munkajanak eredményességl
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossag
jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a
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Otelezettség megkezdésének halasztasat

elmezheti a sziilo az Oktatasi Hivataltdl.

a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a

MIN) feltarasaval osszefliggésben végzett

nyitva allé hataridén beliil (januar 18.
a gyermek tovabbi egy nevelési évig
benytjtasara nincs sziikség. [lyenkor a
7z Ovoda pedig annak alapjan bersgziti az
rendszerébe (KIR).

1161 vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

mekek ellatasa stb.).

asa.

ettes,  Ovodai  intézményegységvezetd-

Odtetése, a fenntartdi elvarasoknak vaio

iterjed:

tiggo feladatok ellatasara

re, ha erre sziitkség van

re

ésére

ére, a szakmai munka értékelésére,
yra hozasara

jogszabalyban meghatarozott feltételek
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biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formdi
—  szbbeli tajékoztatas
—  beszamolok, jelentések
— egycztetd targyalason, értekezleten, vialo részvétel

— afenntarto rendelkezéseinek atvétele] végrehajtasa

— specialis informéci6 szolgaltatas az |intézmény miikédéséhez, pazdalkodasihoz, szakmai

munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

— az intézmény miikédésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattartd:  intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, Ovodai intézményegységvezetd-
helyettes, tagintézmény-igazgatdk, bdlesddei intézményegység-vezetd

Gyakorisdag: éves munkaterv, beszamolo és sziikség szerint
g) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté:  intézmény vezetdje, Foigazgatd-helyettes, Ovodai intézményegységvezetd-
helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcesolat formdja: intézményen beliil, és [intézményen kiviili kulturalis programok [atogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.

h) Alapitvanyok kuratériumai

A kapcesolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szuloi szervezetet.

Kapcsolattarto:  intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, dvodai intézményegységvezetd -
helyettes, tagintézmény-igazgatdk

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel jaz intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, dvodai
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intézményegységvezetd-helyeties, tagintézmény-igazgaték

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd j

ogok, kotelezettségek megdllapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak Al
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhiz
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idején
szerezni a szill6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend ta

Jj) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: A {6igazgatd kapcsolatot tart a helyi

szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, |

érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
— A POK kényvtaranak, médiataranak hasznalata

— Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

Kapcsolattarté:  intézmény  vezetdje, Foigazgato-hely
helyettes, tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdga: sziikség szerint

k) A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthellyel (GESZ) v

Tartalma: Keszthely Varos Onkormanyzata az Aht. 10. § (4
az intézmény pénziigyi-gazdasagi és szamviteli feladatain
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet jelolte ki. A Kaj

modja a két intézmény kozott létrejott munkamegosztasi meg

A kapcesolat:

Az intézmény és a GESZ kapcsolata folyamatos, mely kite

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységé
— a pénziigyi-szamviteli tevékenységgel kapcsolata
vonatkozasaban,
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tal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi

2k és helyének meghatarozasahoz be kell

rtalmazza.

Pedagogiai  oktatasi kdzpont (POK)

avi programterveinek megismerése, az

ettes, Ovodai  intézményegységvezetd-

alo kapesolattartas

a) bekezdése b) pontjaban foglaltak alapjan
ak ellatasara a GESZ-t, mint gazdasagi
pcsolattartas és a feladatok megosztasanak

allapodasban keriilt régzitésre.

rjed:

vel kapcsolatos egyiittmikddésre,

s szabalyzatok GESZ altali elkészitése
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— az éves koltségvetés megtervezésére,

— az eloiranyzatokon beliili - gazdalkodas figyelemmel kisérésére, és az eldiranyzatok
valtozasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésére,

— a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara, melynek soran a foigazgatd kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkorét sajat hataskdrben gyakorolja a GESZ vezetdjének ellenjegyzése
mellett,

— a normativ allami tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok és elszamolasok
teljesitésére,

— az adohatdsag felé teljesitendd bevallasok tekintetében,

— az ¢lelmezési tevékenység ellatasara, étkezési dijak beszedésére és a kedvezmények
alatdmasztasara szolgalo nyilatkozatok, igazolasok bekérésére, megérzésére,

— a bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos valamennyi informacio és
dokumentum GESZ részére torténd atadasara, a munkaiigyi adatokban bekdvetkezett
valtozasok megkiildésére,

— vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasara.

Kapcsolattartok:  intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, ovodai intézményegységvezetd-

helyettes, tagintézmény-igazgatok, dvodatitkdrok, bolesodei intézményegység-vezetd

Gyakorisaga: folyamatos

4.4. Belépés és benntartézkodas rendje az gvodai intézményegységben azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése és ott tartdzkodasa a kivetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely

> a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak (6vodai
dolgozénak) feliigyeletre dtaddsahoz, |valamint a kisérd tavozdsahoz sziikséges,
» a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustdl (6vodai dolgozotol) vald

atveteléhez, atsltoztetéschez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban. az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

94



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely. Vaszary K.u.12. OM: 037241

>

>

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosu
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkez
valamint minden mas személy. A kiilén engedélyt
az 4ltala adott szdbeli engedély, és sziikség szerint

intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

> a sziilének, a gondviselonek az dvoda 4ltal tartot

valo érkezésekor,

» ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényé

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézn

kovetkezdk szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezo6t fogadd alkalmazott az illetdt a

belépéséhez kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.

It személy akkor, ha nem az intézmény
ik az intézménybe,
az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak

egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az

t értekezletekre, meghivott programokra

1 valo tartdzkodasakor.

nénybe 1épése, benntartézkodasa, a

z ovodatitkari, vezetdi szobaba kiséri, aki

Az Ovodatitkar a feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a

féigazgatonak, féigazgato-helyettesnek vagy a tagi
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb
egyeztetés szerint torténik.

Az évodai csoportok, és foglalkozasok latogatas

Foigazgato-helyettes, valamint a tagintézmény-igaz

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segits

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csalads

az ovoda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megalla
rendszeres idokdzonként tartozkodik az intézmény)
Az intézmény a szocialis segitd részére biz
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segité ovodaban valé tartozkodasan

hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntar

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a
tagintézmény-igazgatoknak.

Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedé
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jel
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ntézmény-igazgatoknak jelenti be.

hivatalos latogatas a fdigazgatdval vald

at mas személyek részére a féigazgato,

roatok engedélyezik.

b intézményben valé benntartézkodasa
gitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
podasban szabalyozott feltételek mellett,
ben.

tositja a helyszint a fogaddorija és

1k helyszine és idopontja az intézmény

tozkodasanak szabalyai:

foigazgatonak, Foigazgato-helyettesnek,

lyhez kotott, aki dontése meghozatalaban

egét.
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Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasét

o joétékonysagi programokon,

ogyermekek részére szervezett programokon,

o az ovodailjatszonapokon,

o Unnepkorskhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

oaz oOvoda dologi beszerzéseihez  kotddé  ajanlatok

megismerésekor (jatek, tisztitdszer, konyv stb.).

A benntartézkodas a féigazgatd, Foéigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok altal jelslt
helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett
idépontban, megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

A bolesddei intézményegység belépési, benntartozkodasi rendjét részletesen a bolcsddei hazirend

tartalmazza.

4.5. Intézményi védo, ovo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ésl ellatas rendje

A f6igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

A féigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges| dvodapedagdgusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az o6vodaba jard gyermekek intézmeényen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében a
gyermekorvos és a védonok lajak el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabélyozést az dvoda Hazirendje

tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellatandé feladatok
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Minden évodapedagégus a koznevelési torvényben el
gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megdrz
ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabbd, ha észleli, h

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvéde
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szeri
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v0-védo eldirasok figyelembevételével vih
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszer
forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozleked

minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumenta

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavéd
tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialak
nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikke

napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriilteki

tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével|

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek fi
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivii
magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

— az udvaron tartézkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (ki
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyeéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos mun

97

—

oirt feladatat képezi, hogy a rabizott
éséhez sziikséges ismereteket dtadja, és

ogy a gyermek balesetet szenved, vagy

Imi oktatds megtartasa, tartalmanak és

és dokumentalasa.

nti alkalmazas.

eti be az ovodai tevékenységekre az

hasznalataban ¢s jatékaiban rejlo baleseti

¢si eszkozokon vald utazashoz, valamint

lja, és a hazirendben szabalyozza).

elmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és a
tott altalanos és specifikus ismereteket
kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész

ntéen kell megszervezni a gyermekek

gyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

li esemény bekovetkezésekor kévetendd

randulas elott stb.),

kavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
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ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges intézkedéseket

megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel eflatott jatékokat vasarol.

Az o0vodai intézményegység dolgozdinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

gondoskodjon az Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd| tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok

tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetéjének felelGssége:

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felGjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk alland¢ feltigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiites elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve

azok tartalmat legalabb évente kétszer|ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitsara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
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Az évodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel

k&vetelményeknek.
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért bar

esetén:

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagd

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost

szabad

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak felada

gyermekckben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti ko
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés té
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé v
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan i
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket tgy taroljak, hogy,
hozza.
Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csopa
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletitket mindig zat
A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni

A baleset megelozése érdekében az azonnali veszé

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle t

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézm

a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kote

a munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjana
testi épségére,
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megteremtésének készségét, at kell adni
zlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
makd&rében.
iselkedését.

igyeljenek az elektromos berendezések
azokhoz a gyermekek ne férhessenek

rtszobak még biztonsagosabba tételére.

el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

jak stb.
a veszélyhelyzetekre.

lyelharitas.

készitést €s kereskedelemben gyartott

a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi

milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

clheté modon meg kell sziintetni,

ény vezetdjének és a sziilonek.

gus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem

essége a segitségnyujtasban részt venni.
ta, hogy:

k el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
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— a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség, tisztito
szertar),
— a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a {6igazgatod
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az
ovoda fenntartojanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az dvoda munkabiztonsagi
{(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, munkavédelmi kockazatbecslés, értékelés
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvoO-védo | eldirasokat. Az  intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. | A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelts
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzerﬁeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus (ton
kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kavetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton Kkitdlt6tt
jegyzdkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskort gyermek sziilojének. A jegyzdkonyy egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
—  Jjegyzdkonyv készités,

— bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé,
- legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel

rendelkez6 személy bevonasa a  baleset
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korilme

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, |

- a gyern
megeld
elo,

az 6vod

A bolcsddei intézményegységen a gyermekbalesetek meg

szabalyokat a blcséde szakmai programja és hazirendje ta

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megtere
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili progra

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili g

kirandu

szinhaz.

1

sport p
iskolals
kiilhont

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hog

az Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
nyilatkozatok kozott tarolja, amit a nevelési év végén Ossze
Az 6vodapedagogusok feladatai:

- a csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziildket a
idépontjarol, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkbzrol,

a féigazgatot elézetesen szoban, majd a program meg
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozleked
kitsltésével irdsban,

az Ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasok
egészségiik €s testi épségilk védelmére vonatkozo el
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetd

koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt
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cnyeinek a kivizsgalasaba.

kell a sziildi szervezet képviseldjének

nogy
nekbalesetet kovetden intézkedik annak

résére, hogy hasonld eset ne forduljon

a minden alkalmazottjat tajékoztatja.

elozése érdekében ellatando feladatokat,

rtalmazza.

mtése

mokkal kapcsolatos szabalyok
programok szervezésére is:

as, séta,

muzeum, kiallitas latogatas,

rogramok,

aitogatas, testvérdvoda latogatas esetleg
a is stb.

y hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
Ezt a dokumentumot minden csoport a

=fliziink.

program helyérol, indulasi és érkezési

kezdésekor helyi nyomtatvany (helyszin,

¢si eszkoz, indulas és varhatd érkezés)
on a gyermekekkel ismertetni kell az
irasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat.

s tényét a pedagdgus a csoportnaploban

a fdigazgatd vagy helyettese irasban
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ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e
»

Sétak igénybevételekor 7 gyermekenkent 1-1 6 feln6tt kisérd - de minimum 2 £6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenklént 1- 1 £6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A szilléi igények alapjan szervezddé onkoéltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

> a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam |idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6é alatt az dévodat nem terheli felelosség a gyermek
feligyeletérol,
a vezetd és a szolgaltatast nyuajté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény|semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

>

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

A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogato intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek be kell tartani az

ovodaban valo benntartézkodas soran

p
S
>

a balesetek megelézésére vonatkozd szabalyok,
az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozé szabélyok,
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> asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

> akirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

> atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

> szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd s

> sport programokra vonatkozo szabalyok,

> iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

> a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozs
vonatkozé szabalyok,

>

Y

a nyari strandolas, medencézés alatt a vizben val
27.) BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vize

sz6l6 jogszabaly alapjan

4.5.5.1. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében

intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztat
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil ma
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, sz
- a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb

- testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos pro
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel5lt sze
bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért 4
A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitj

gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara a y
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zabalyok,

ik foci, néptanc stb.) valo részvétekre

tehetség kuckokon valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII.

n valé tartdzkodas alapvetd szabalyairol

alkalmazott felvilagosité programok

ott alkalmazottjan ¢és az intézmény-

az ovodaval kotott egyiittmiitkodési

5 személy vagy szervezet a gyermekek

exualis fejlédéssel,

cramokat (a tovabbiakban: felvilagosito

rv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1)

lapitunk meg;:

n meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a

ezetd a munkakori leiras mellékleteként




Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely. Vaszary K.ull12. OM: 037251

adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezé dolgozdja szamara, ha az irasbeli -
nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizas visszavonasig szol.
4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges életmdddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— a megengedett jellegll reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgato, vagy a
foigazgatd — helyettes jovahagyasa utan lehet az ovodéaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az
dvodai bélyegzo),

— ajovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselStestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irasban

torténik, melyben meg kell jeldini:

o reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevekenység egyértelmii|leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikdtésekert.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik

példanya atadasra keriil az engedélykérének.
A fdigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.6.2. Az intézményi hirdetétibla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigortian

tilos! A vezetd, illetve a vezetd helyettes kétefessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé csetén sziikséges

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell min

eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadal

teendok

Ositeni minden olyan elére nem lathato

yozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, f61d
a tlz,
a robbantassal torténd fenyegetés,
- jarvanyligyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt re
Jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesi
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetbjét,
az intézmény fenntartéjat,
tiiz esetén a tiizoltdsagot,
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendd
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegén

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a foigazga

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, fe
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztete
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a t
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagy
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald k
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a g

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ez
ovodai dolgozénak a termen kiviil (pl.: mosdobat
kell!

A Kkilirités soran a mozgéasban, cselekvésbe

elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6vod
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rengés, arviz, belviz stb.),

ndkiviili eseményt kdzvetlen felettesének

tésérol a féigazgatd dont.

rséget.

ek megfelelé rendvédelmi, illetve
16 szitkségesnek tartja.

az intézkedésre jogosult felel6s dolgozéd
2lhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
it épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
lizriado terv és a bombariadd terv
niuk.

ivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
yvermekek ovodapedagdgusa a felel6s.

kell a kovetkezokre:

ért a gyermekekért feleldsséggel tartozo

n) tartozkodd gyermekekre is gondolnia

1 korlatozott személyeket az épiilet

a dolgozdja hagyhatja el utoljara, hogy
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meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodai dolgozénak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik. A
féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

o avizszerzési helyek szabaddd tételérol,

o azelsOsegélynyujtas megszenvezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag,

tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akdézmi (viz, gaz, elektromaos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl,

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaetharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre és dolgozdira
vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a
médidnak minden alkalmazott. A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Tlzriadd terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabélyozasat| az ..Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariadd terv)” c. utasitis tartalmazza. A tiizriadd terv és a bombariadd terv
elkészitésécrt, €s a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben
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szereplo kitiritési terv alapjan- évente legalabb cgy all
megszervezeséert a tliz és munkavédelmi megbizott fel
tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolga
tervet €s a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeibe

o az ¢piilet folyosdjan és az dvodatitkar irodajaban.
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomany

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok  innepek, apolasa  elvélaszth
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatol
kornyezethez fliz6dé pozitiv viszony alakulasat, a nép
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a |
valoé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hoz
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozoss
Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések
kapcsolatos felelésoket a nevelStestiilet az éves mun
intézmény évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkésziti
innepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek ne
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet,
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnep
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzés
kételessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek
intézményi megemlckezések, a nemzeti és nemze
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program

rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

- A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolg
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyq

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok ce
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alommal gyakorolni kell. A gyakorlat
I. A tiizriadd tervben és a bombariado
zojara kotelezd érvényliek. A tlzriadd

1 kell elhelyezni:

ok apolasaval kapesolatos feladatok

atatlan a  gyermekek  sokoldald
Megalapozzak a szikebb és tagabb
i kultira apolasat. Segitik a gyermeki
azaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz

rzajarulnak az Osszetartozas, a kélcsdnos

égére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
katervében hatarozza meg. melyet az
A felel6sdk a rendezvényekre vonatkozo
k, és tartalmuk szerint szervezik meg az
mzeti identitastudatanak fejlesztésére,
tirelem alakitasara, a kozods cselekvés
ek, megemlékezések, a hagyomanyok

e az 6vodai kozodsség minden tagjanak

¢letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

tiségi, valamint az egyéb {innepek

, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rozOjanak feladata, tagjai kozremitkddése
manyai fennmaradjanak.

tlja az intézmény meglévo hirnevének
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megOrzése, nvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkdzok.

Az intézmény hagyomanyai érintik

- agyermekeket,

- afelnott dolgozdkat,
- asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, feln6ttek iinnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
- polon,
- leveleken,
- meghivékon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z0s dvodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé |hagyomanyok &apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolésarol, megdrzésérol is.
Felnott kozosség hagyomanyai
- nevelési évet nyitd értekezlet: az| évoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,
- nevelési évet zaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-
ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hazi bemutatok.
A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

- Mihaly nap,

- Marton napi rendezvény: lampas felvonulas,

- Mikulas varas,

- Advent,

- farsang,
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marcius [ 5-c¢,

hasvét

1

anyak napja,
- gyermeknap.

Az ovoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten
megvalésithatok. Ovodai vagy csoportszinten - a gyerme
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napj
o oktéber 4: Allat
o marcius 22: A
o aprilis 22: A Fg
o majus 10: Mada

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkater
4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié €s az irott sajto képviselGinek adott
mindsil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasr
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosu
a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossaga
nyilatkozo felel,
a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tek
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és k
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tev
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan

nyilatkozattevd hatasksrébe tartozik.
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval k

A mitkodés alapdokumentumai:
- Alapité Okirat
- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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6désben, iinneplésben részt venni. Az
mas {innepélyek, rendezvények is

kcsoportok fejlettségének megfelelden -

ait is:

ok vilagnapja

iz vilagnapja

Id napja

rak és fak napja

v és a nevelési terv szerint keriil sor.

mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak

a, illetve nyilatkozatadasra a f6igazgatd
It,

ért, a tények objektiv ismertetéséért a
ntettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
orilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

¢kenységében zavart, az intézménynek

kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a

capcsolatos rendelkezések
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- Hazirend

- Eves Munkaterv

- Eves Beszamol6

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kdvetkezd helyeken vian elhelyezve:
o afenntartonal,

o azintézmény vezetdjénél,

o az irattarban,
o intézményiink honlapjan,
o az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
— A felsorolt miksdési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
foigazgato feladata.
— lrattari elhelyezésiik kotelezé. A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténik meg:

o fenntarto,

o]

intézményi honlapunk,
o afdigazgatoi iroda,
o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek az ovodapedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilék béarmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, a
féigazgatd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

— A Pedagoégiai Programmal kapcsolatas kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idSpontja a sziildvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

— Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

— irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato a foigazgaténak cimezve, aki az

ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyuijt.

110




Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely. Vaszary K.u.12. OM: 03725

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az dvodapedagogusok minden nevelési év elsd szii
hazirendrdl. Az 4j beiratkozd kiscsoportos gyermekek szi
roviditett Hazirend fénymasolt példanyét - az atvételt sz
Hazirend és az éves munkaterv kiiléndsen ennek az o

trodaban, valamint minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjz
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell n
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz410 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal enge
c) koéznevelési feladatot ellaté intézményegységenként 2
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mé
fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd k
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval 8sszefiiggd)
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — n
vizsgalatok. ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami S
megallapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos
€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éve
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a s
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pon

|

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmaz

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, sza

az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban

ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4
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61 értekezletén tajékoztatdst adnak a
ileinek a nyari elso sziildi értekezleten a
il6 altal torténé alairasaval - atadjuk. A

vinaptarja elhelyezésre keriil a vezetdi

1 el0, hogy amennyiben az intézménynek
ilvanosséagra hozni.

alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

délyezett csoportok szama,
téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
rtékét, tovabba nevelési évenként az egy

edvezményeket, beleértve a jogosultsagi

értékelésének nyilvanos megallapitasait
yilvanos megallapitasokat tartalmazé —
zamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait,

s munkaterv alapjan a nevelési évben

il

zemélyes adatok védelmére vonatkozo

pedagogial programot tartalmazza,
tja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az

rza:

kképzettségét,
a gyermekek 1étszamat.

t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
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megbizott rendszergazda részére.
Az adatkizlés idopontja: A megbizott rendszergazda a féigazgatd altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel/egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP
- jelentés megkiildését kvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: Foigazgato

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilok szamara
online formaban a honlapon barmikor hozzatérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjarol a sziildk
a nevelési ¢év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az ovoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, eszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felels: Foéigazgato

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekezlete

4.11. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogor dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretl zasz16 kitizését, filletve a fellobogbzas szabalyait.

A 745716 allando mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.
4.12. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altall biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
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vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és hel
kérni a sziildi szervezet véleményét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére
szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a
felmérik, az 6vodatitkar pedig dsszesiti és tovabbitja a fi
képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott szerve
tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott foglall

az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.13. Hivatali titok megorzése

Az ovoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdasar
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
Osszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlés
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas a
titoknak mindsiilnek. és amely nyilvanossagra keriilése az
megsértése stlyos vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak mingsiil:
> amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével

J

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy

>
» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fii
>

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdek

minosit.
4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beo

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo

vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az i

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
o azintézmény v

o afbigazgato-h
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4

I

yének meghatarozasahoz irasban ki kell

minden év szeptemberében keriil sor a

csoportban dolgozd dvodapedagdgusok

Oigazgatonak, aki tajékoztatja az egyhaz
zeti rendnek megfeleléen kezdi meg

ozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten

a jutott hivatali titkot megdrizni. Az

adatot, amely a munkakére betdltésével

e a munkaltatéra vagy mas személyre

jogszabalyban el6irt adatszolgaltatési
zokban a kérdésekben, melyek hivatali

ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok

capcsolatos adatok,
0do adat,
. vagy a zavartalan miikddés biztositasa,

ében vezetdi utasitisban irdsban annak

sztast betsltok részére

2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés. A

tézmény alkalmazasaban allé6 mindazon

ezetdje,

elyettes,
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o Ovpdai intézményegységvezetd-helyettes,

o tagintézmény-igazgatok

o bdlesédei intézményegység-vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozaskor.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget|megalapozd jogviszony, beosztas létrejdtte, munka-
vagy feladatkor betsltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a térvény eltérben nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4allo6 személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkérbe torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A f8igazgatd esetében a fenntartd, az intézmény vezetdsége esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorloja, a foigazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

— A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megeldzé 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasinak szabalyai

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

— A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad.,
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masik példanyat az érzésért felelds (dvodatitkar, el
egy¢b iratoktol elkiildnitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az érz
feltileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igaz
boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a
lagja el /Az azonosito bettijelbdl és szamsorbol all./
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a ny
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonos
fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséy teljesitése
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti m
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezde
A jogszabalyszerilien lezart vagyonnyilatkozat efhe

a helyettes esetében az intézményi pancélszekrényt

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek i
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fennta
szill6k és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények t
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabéalyozast az 6y

o az dvoda helyiségeinek has

o agyermekek kiséretére,
o az ¢tkeztetésre vonatkozda
A dohanyzis szabalyaira vonatkozd eldirdsokat a jogss
intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az inté
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe |
féigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat célja
intézmény helyiségeinek a nyitvatartasi idén kiviili haszn
engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérd idoponttol az engedél

sziikséges az ¢piilet riasztasat biztositd szervet. Az

ektronikus forméaban a rendszergazda) az

¢sért felelds a boriték lezarasara szolgélo
olja, hogy a nyilatkozat 4tadasira zart

nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval

ilatkozo és az Srzésért felelds példanyat

dasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja

t az drzésért felelds személy ellenérzi. A
eg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
ményezésérol.

lyezése a vezetd esetében a fenntarténal,

ren torténik.

ntézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
rtoéval egyeztetve hatarozza meg és azt a
ndomasara hozza értesités formdjaban.
oda Hazirendje tartalmazza

znalatara,

n.
zabalyok szabalyozzak. A dolgozdk az
oly mddon hasznaljak, hogy az ne
zmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
ivanja venni az 6voda helyiségeit, azt a
nak ¢és idépontjanak megjeldlésével. Az
1alatat indokolt esetben a vezetd irasban
yezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

voda helyiségeit csak rendeltetésének

megfeleléen lehet hasznalni. Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd

munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron t
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O

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k616d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Az Amr. 13. § 2 I pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az

Infotérvény 30. § (6) bek. alapjan a kopérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek

intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendje az

intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

—  kezelésében

kozérdekid  adatok, kozérdekbd! nyilvanos adatok, valamint

alkalmazottjainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:

kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

— az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

sz0l6 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. |Ennek értelmében kozérdekii adat:

fgy kiilondsen:

0O

az allami vagy helyi ©nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban 'meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma | ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban

rogzitett informacid vagy ismeret,

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabilyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozod

adat.
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Kézérdekbol nyilvanos adat: a kidzérdeki adat fogalm
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségéf
kozérdekbél elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi he
alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos ad:
céljanak megjelslése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megisn
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil, ko
A kérelmek teljesitésével és az adatkezeléssel kapcsola

kozérdekl adatok megismerésének rendjére vonatkozo sza

4.17. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomt

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a d
formaban is eldallitja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a fGigazgato utasitasa
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kbvetden:

— el kell latni a {6igazgato eredeti alairasaval és az in
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti ad
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallit
— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meg
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a f{6igaz

foigazgatonak kell gondoskodnia.

4.18. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dol

A koznevelési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozneve

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogs
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a személyis¢

|

a ald nem tartozé6 minden olyan adat,

vagy hozzaférhetové tételét tdrvény

ly, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés

itokat barki megismerhesse, az igénylés
nerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény a kérelem tudomasara jutasat
zérthetd formaban tesz eleget.

os rendelkezéseket az intézmény belsd

balyzata tartalmazza.

atvanyok hitelesitésének rendje

igitalizalast végzd személy papiralapu

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

tézmény bélyegzéjével,

athordozdjara valo utalast: ,.elektronikus

as datumat,
hatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
gi, adatvédelmi

paté felel, valamint a hitelesitésrél a

és Dbiztonsagvédelmi

cumentumok kezelési rendje

lés Informéacios Rendszere (KIR) révén

eldallitott,  hitelesitett  és  tarolt

zabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok| modositasa,

- az oktober I-jei Orszagos Statisztikal Adatszolgaliatas (OSA) adatallomanya,

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szo16 lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozoé bgjelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi  nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a

féigazgatd altal felhatalmazott személy az 6vodatitkar férhet hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.
= Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mdas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekiképviseleti szervezeti tagsigra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.
= Kozérdekii adat:
Az allami vagy helyi ¢nkormanyzati felaciatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben Keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett| informacié vagy ismeret, fiiggetleniil .kezelésének
modjatél, onallé vagy gyljteményes jellepétol. fgy Kkiilénosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.
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ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszn4
elektronikus illetve

készitett, tovabb

uton érkezett,
adathordozon kezelnek, tarolnak.
Funkcidk:

Erkezteté: a kiilldemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd
elektronikus aton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilder
modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatd
lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli :
személyt, az tgyintézési hataridé és a feladat megh
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal irasbeli utasit
Iktatast végzé: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdsze
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a v
lezarhat, irattarba tehet, az igyiratot/iratot expedialhatja, ta
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovab
Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, techniks
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszl
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illety
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat m
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtas
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, ille
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol sz
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozza
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenység
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba m
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabaly
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatok
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas va

megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szdveg, szdmads
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lasaval elektronikus forméban rogzitett,

ftott irat, amelyet szamitastechnikai

cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
nény adathordozojat, fajtajat és érkezési

k rogzitése, megtekintése, modositasa,

1 szervezeti egység és/vagy iigyintézd

atarozasa az érkeztetési iktatasi

vagy
asa alapjan.
ammal valo ellatdsa az irattari tervnek
ezetOnek, feljegyzést rogzithet, igyiratot
vabbithatja.
adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
a nyilvanossagra hozatalt) és térlése.
bi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
11 feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
0zt6l, valamint az alkalmazés helyétdl.
szamara hozzaférhetové teszik.
e jogi személyiséggel nem rendelkezd
eghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
sal adatfeldolgozot bizhat meg.
tve jogi személyiséggel nem rendelkez6
emélyes adatok feldolgozasat végzi.
férhetévé teszik.

korében az adatfeldolgozé koteles
cgtenni azokat a technikai és szervezési
kat, amelyek az adat- és titokvédelmi
at védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
torlés, illetoleg sériilés

£y vagy a

atsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
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valamely szerv miikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvjellegili kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz Iétre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartiasat a vezetd ellendrzi. Az iratkezelés
szakmai felligyeletét a foigazgatd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve szirdprobaszerien ellenérzi  az  iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrdl tajékoztatja azl érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve

az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus (ton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon 16rténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhasznalas helyc¢tol fiiggetleniil ugyan azt|az eredményt nyuajtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal tdrekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom {6 tulajdonsaga van:
- név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos fulajdonséagai (attribatum):
- létrehozas datuma,

- utolsé mddositas datuma,

- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek wvéarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kesdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag meniipont alatt az frasvédett|tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell

tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehgt elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szert

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznd
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az &sszetartoz

elhelyezni. A mappa nevénck megvalasztasakor a f4jl elney

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben

tovabbithatok, va
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le leh
Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinten
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az
feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam elott ,e-1
valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl leh

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6r

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsigi gyorsmentés kiilsé USB adatta
pancélszekrényében kell érizni.

Az intézmény vezetoje felelos:

az iratok szakszerlt és biztonsagos megdrzésé

papiralapa nyomtatvanyok iktatisi rendsze
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének bizton
rendszer iizemeltetéséért Gnalldan felelds személyt,
az [ratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jova
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végreh
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felels személy sz

egycéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.
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A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnn

yebb azonosithatosag érdekében,
nt _ karakterrel kell helyettesitent,

latat.

5 fajlokat célszeriien egy mappaban kell

ezéseinek alapelveit kell betartani.

lamint elektronikus iratot e-mailben
et tolteni, ki lehet tolteni.

i, mintha az hagyomanyos Uton érkezett
iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail

mail” szoveggel kell kiilon is megjelslni,

et0ség szerint igazolast kell kérni! Az

zni és az irathoz kell csatolni.

olokra torténik és az dvodatitkari iroda

ért az elektronikus 1ton eldallitott

rének kialakitasaért, mikasdtetéséért,

sagi kovetelményeiért altalanosan és a

hagyasaért, szabalyszeriiségéért és a

ajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a

esetén a szabalyzat modositasanak

akmai képzéséért és tovabbképzéséért,

érintd feladatokért.
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4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
régzitent, hogy: |
- az irat Gitja pontosan kvethet, ellendrizheté és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikadését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

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

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzésél az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

a vezeto

o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

o jogosult az évodaba érkezé kiildemények felbontasara,

o jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok tigyintézdit,

o meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét,

o ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és
annak valtozasainak megfeleléen modositja az iratkezelési
szabalyzatot,

o Iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

o eldkészitteti €5 lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

o az irattari anyag kdrosoddsit el6idézé rendkivili esemény
alkalmaval koézremiikodik a hibaelhdritas és az anyagmentés
megszervezéshen,

o rendszeresen |ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd ligyintézés és
iratkezelés  fjelen  szabalyzatban  foglaltaknak — megfeleld
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végrehajtasat,
o informatikai  rendszer
iizemeltetéssel és ellendrzé
informatikai ismereteket,
biztonsagi kovetelményeié

onalléan felelds személyt,

vonatkozasaban  meghatdrozza  az
ssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges
kijeloli a szamitastechnikai rendszer

1t felelds és a rendszer ilizemeltetéséért

o jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabilyok alapjan

ellendrzi az iratok védelmé

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda ecimér

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

O

o}

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
az érkeztetést kdvetben az iratokat atadja az intézm
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szerve
kiildemény esetén a cimzetthez val¢ eljuttatasarol,
a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, el
végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,
végzi a kiils6é kiildemények iktatasat, ennek sor
utdiratok szerelését, {0szam ikiaiast vesz fel az
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyita
az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, ¢
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljab
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmany
amelyekbol kiilsé tovabbitasra szant dokumentum
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| €s az iratkezelés rendjét.

e, illetve a foglalkoztatottak nevére

ény vezetdjének,

zeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii

mindsitett kiadmanyok (intézkedések,

késziti a felado jegyzéket,

attol, hogy iktatott iratrol vagy nem

an elozményt keres, elvégzi az eld- és

irattari tervnek megfeleléen a vezetd

sat, ovodan beliili tovabbitasat,
setleg személyes kézbesitéssel) érkezett
ovoda,

I érkezett iratok esetében rogziti a

ozasra keriil6 azon iratok esetében,

ok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
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cimzésérol, a szitkséges mellékletek csatolasarol,
| :
o ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

o amennyiben a kiildemény nem az c')vibda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét rogziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

o biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,

|

kezelését és nyilvantartasat, ‘

o avezetd utasitasa alapjan megszerveziI s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

o a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol.

|
4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeleténck

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciit a vezetd utasitdsa alapjan a megbizott informatikus
gyakorolja. !

Az intézmény szempontjdabol jelentés alka%mazdsok, adatallomdnyok, személy- és munkatigyi

rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére|szolgdlo rendszer:

r r r e = 4 rre | r rrs Id 7 - 4
" Hozzdférési jogosultsaga van: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, ovodatitkdr
|

Statisztikai adatszolpdltatds kezelésére szolpdlé rendszer:
8 8

. . r rre | r rrs Ie r - r
®  Hozzaférési jogosultsaga van: Foigazgato, Foigazgaro-helyettes, ovodatithar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell|hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. | |

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetsi jovéhagyas utan el kell

végezni. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az iizemeltetési és kezelési
|

eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
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4.19.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat

eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
4.19.5. Bélyegziokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozag rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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5. KESZTHELYI ELETFA OVODA BOLCSODEI
1
Gyermekek napkozbeni ellatasat szolgalo inftézmény. A Béleséde a Keszthelyi Eletfa Ovoda és

: |
Bolesode intézményének szakmailag 6nallo egysége.

Engedélyezett férohelyek szama:
Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bsleséde Szivarvany Bslesédéje (székehely): 72 £6
Keszthelyi Eletfa Ovoda és Béleséde Zoldike Bolesédéje (telephely): 28 £6

Ellatasi teriilet: Zala varmegye kodzigazgatasi feriilete
Nyitvatartasi id6: hétfotol - péntekig: reggel 6-161 18.00 oraig

Nyitvatartasi napok szama: heti 5 nap

Ha rendkiviili id6jaras, jarvény, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a gyermekek

napkozbeni ellatasat biztosito szolgaltato, intézmény, vagy valamely bolesddei csoport mikddtetése
|

nem lehetséges, intézményre vagy valamely bolcsddei csoportra kiterjedéen a foigazgato, a

fenntarté egyidejii értesitése mellett - rendkiviili zarva tartast rendel el.

A telepiilésen, valamennyi, gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito szolgaltatora, intézményre
|
kiterjedden a telepiilési Snkormanyzat jegyzgje a fenntartd egyidejii értesitése mellett - rendkiviili

zarva tartast rendel el.
5. 1 Ellatottak kore

Bolesdédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd az alabbi

idotartamokig:

* Ha a gyermek harmadik életévét januar |-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év

augusztus 31-éig,

=  Ha a gyermek harmadik életévét szeptember 1-je €s december 31-¢ k&zott tolti be, a kdvet-
kez6 év augusztus 31-€ig, ha a sziild, térvényes képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek
napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

= Az dvodai nevelésre nem érett gyermlck esetén, orvosi javaslatra, gyermek negyedik életév-

ének betoltését kdvetd augusztus 31-éjg.

Az intézmény megsziintetni annak a gyermeknek a bolesddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
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alapjan egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozl

A sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fej
esctén, annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehe
hatodik életévét betolti.

A sajatos nevelési igényt, illetve gydgypedagdgiai tanac
Jogosult gyermek esetében, a gyermek bolcsddei nevelés
legalabb ~ harom  hénap elteltével, az intézmé
kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekj
alapjan, az intézmény vezetdje a sziildvel egyiitt, érték

gyermek tovabbi nevelésérél, gondozasaro].

Az &nkéntesen igénybe vett gyermekjéléti és gyermekv
illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapj4
ellatds a megegyezés idépontjaban, illetve ennek hidnya
szlinik meg.
A féigazgatd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és
a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy

fenn.
5.2. Bolesode célja, feladata:

Biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
gitd nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermek, valamit

sult gyermek nevelését és gondozésat.
A bolcséde a Béilcesodei nevelés-gondozds orszdgos alapp

rozott szakiranyl végzettséggel rendelkez6 személyek al

lyintézményben hat, tagintézményben kettd) nyiijt szaksze

A sajatos nevelési igényi, illetve a korai fejlesztésre és

gondozasa. a nem sajatos nevelési igényt, illetve korai

gyermekekkel k6zds csoportban térténik.

A székehelyintézmény az alapellatason tal téritéskoteles s

tot 1s mukosdtethet.

A bolesddék egyiittmikddnek a gyermek korai fejlesztésé
127
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D
-

hato.

esztésre és gondozasra jogosult gyermek

részt bolesddei ellatasban, amelyben a

sadasra, korai fejlesztésre és gondozasra
ének, gondozasanak megkezdését kovetd
orvosanak, gydgypedagogusanak,
léti kdzpont munkatarsanak a véleménye

li a gyermek beilleszkedését, és dént a

cdelmi ellatas megsziintetését a jogosult,

n a féigazgatd az ellatast megsziinteti. Az

ban a megallapodasban foglaltak szerint

gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha

az ellatas feltételei, okai mar nem allnak

valamint a testi-szellemi fejlodését eldse-

1t a korai fejlesztésre és gondozasra jogo-

‘ogramja szerint, jogszabalyban meghata-
tal, 6sszesen nyole csoportban (székhe-

ri gondozast és nevelést.
gondozasra jogosult gyermek nevelése,

fejlesztésre és gondozasra nem jogosult

szolgaltatasként napkozbeni jatszdcsopor-

t és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes
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pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel.
A bolcsédei neveiési év szeptember 1-jétdl a lébvetkezé €v augusztus 31-¢ig tart.
5.3 Felvétel modja és téritési dij

Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a gyermekvédelem helyi rendszerérdl sz616
onkormanyzat rendelete a felvételi kérelem eflbirélését és a személyi téritési dij megallapitasat a -
bolesddevezetd javaslata alapjan - az intézmél:‘ny vezetdjének feladatkSrébe utalta.

A bolesddében, az életkornak megfeleld nap:'pali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast
¢s étkeztetést szervezi azon gyermekek| szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi
munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatds és a
gyermeknevelési tdmogatas folyositasa melletti munkavégzest is -, munkaeré-piaci részvételt
eldsegitd programban, képzésben valo 1‘észvéltelijk, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali
oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali
képzésben vald részvételilk, betegségiik vag}} egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni.

A bolesédében biztositott szolgaltatasok idé’)tgartama a szilo, torvényes képviseld munkarendjéhez
igazodik. Az ellatds igénybevételére jogos'ult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujtéd

ellatasban részesiild gyermek is.

A bolesddei ellatasat killongsen az olyan gyermek szamara biztositjuk:
»  akinek fejlédése érdeké:ben allando napkdzbent ellatasra van sziiksége,
= akit egyediilallo vagy id6skori személy nevel,
» akinek a sziildje, IGI’VéI!rlyCS képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasardl

nem tud gondoskodni.

A keresotevekenységet folytaté vagy folytatni kivano sziild legkésébb a gyermek bolesddei
ellatasanak megkezdését megeloézo két héttel a bolesddei  ellatast nyjté intézménynek,
szolgaltatonak munkaltatoi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat
arrol, hogy a sziild nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdé idépontjat is.

A keszthelyi bélesddei igények kielégitése u:tém maradt szabad férohelyekre a bélecsddevezetonek
Ichetdsége van egyéb telepiilésrdl is felvenni gyermekeket a kapacitas megfeleld kihasznaltsaga
érdekében.

A bdlesddei étkezési és gondozasi intézményi téritési dij, valamint a jatszécsoport oradijanak
megallapitasa Keszthely Varos (")nkormémyza|ta Képviseld-testiiletének hataskore.
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5.4 Alkalmazotti kozosség

Bilesodevezeto:

kozo hatalyos jogszabélyok figyelembevételével végzi

meknevel6 latja el.

Feladatai:

Kisgyermeknevelé:

Feladatai:

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Munkaltatoi, kinevezési, javadalmazasi jogot az in

Munkéjit a bolesédei nevelés —gondozas orszagos,

A bdlcsodei vezetd tavollétében a vezetési felada

felelds az intézmények folyamatos miikodéséé

losulasaért,

I€zmény vezetdje gyakorolja.

alprogramja, a gyermekvédelemre vonat-

tokat a bélcsddevezets helyettes kisgyer-

t €s az ott folyd gondozasi munka megva-

iranyitja és ellen6rzi a bolcsddék valamennyi dplgozdjanak munkajat,

megszervezi a bolesddék munkarendjét a gyer
beosztasat,

felelds a bolesddékben gondozott gyermekek h
gondoskodik a gyermek megbetegedése eseté
elobbi értesitésérol,
felelds a bolesddékre eldirt adminisztracid veze
kapcsolatot tart a csaladokkal,

kapcsolatot tart védondi haldzattal, dvodakk
ménnyel,

kapcsolatot tart a modszertani bolesddével,
egylittmkodik a teriiletileg illetékes pedagogia
szervezi a gondozénbk rendszeres képzését és ¢
feladatkorébe tartozik az intézmény munka- és
tatésa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalm

Munka4jat és feladatait a bolcsédevezetd kozve

az intézmény szervezésében a kisgyermekek

tevékenységek elvégzése.
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armonikus fejlodéséért,

n annak elkiilonitésérdl, ill. a sziild mi-

téscért,
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1 szakszolgalattal

ovabbképzését,

tizvédelmi eldirasanak betartisa és betar-

azza.

tlen iranyitasaval végzi.

vondozasa, nevelése, a hozza kapcesolodo
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Bélcsodevezeto-helyettes - kisgyermeknevel6:
|

e A bolesddevezetd tavollétében feleldsséggel tartozik a bolesédék mikodéséért és az ott

foly6 gondozasi munkaért.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Bolcséde orvos:
e Alkalmazdsa megbizasi jogviszony alapjan térténik.
e Tavollétében helyettesérdl koteles gondoskodni.

Feladatai:

e a felvett gyermekek testi és szellemi fejlodésénck nyomon kovetése, elésegitése, egyéni

¢s kozosségi prevencid,

o fizikai statusz felmérése, figyelemmel kisérése, regisztralasa,

e segiti a bolcsdédevezetd és a gondozondk gondozd-neveld munkajat,
s sziikség szerint kapesolatot tart a dsaladi orvossal,

o kozremikddik a dolgozok szakmai tovabbképzésében,

o ellendrzi, ill. vezeti az eldirt egészségiigyi torzslapot.

Dajka
Munkajat kozvetlenill a bdlesddevezetd iranyitasaval végzi.
® clvégzi a gyermekek étkeztetésének eldkészitd feladatait.
e elvégzia csoportszobak, fiirdészobak, egyéb bslcsddei helyiségek takaritasat,
» elvépzia bolesdde udvarén|ak takaritasat,
* betartja az intézményi HA(;SCP, ¢s higiéniai szabalyokat.

Részletes feladatait a Munkakdri Leirasa tartalmazza.
5.5 Az intézmény munkajat segito szervek, kozosségek

o vezetll értekezlet,

e pondozasi egység értekezlet,
e dolgozdi munkaértekezlet,

e azintézményben miikodo érdekképviseleti forumok,

e dolgozdi érdekképviseleti szervezet (Kdzalkalmazotti Tanécs)

L)

sziiloi értekezlet (bolesdde).

Vezetoi értekezlet
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Az intézmény vezetje sziikség szerint, de negyedévente ¢
vezetdi értekezleten részt vesz a fSigazgatd, a foigazgat
vezetd, bolesddei intézményegységvezetd-helyettes, gond

tanacs tagjai, elnoke.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

¢ az intézményt érintd szervezeti és mitkddési ké

e az intézmény dolgozdit érinté élet- és munkak:
lesztések, feltjitasok rangsoroldsat,

e azintézmény miikodésével dsszefiiggd terveket

®

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a féigaz
ségek vezetdi, ill. a kzalkalmazotti tanics tagj
A vezetdi értekezlet feladata:

e tdjé¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakm|

* az intézmény, valamint a gondozési egységek,

tennivaloinak attekintése.

Csoport (belsd szervezeti egység, telephelyi) értekezlet:

A gondozasi egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabh

Az értekezletet a gondozasi egység vezetdje hivja dssze és

Az ertekezletre meg kell hivni a gondozasi egység v
vezetdjet. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a

kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kap

A csoportértekezlet- telephely értekezlet feladata:

eltelt idszak alatt végzett munka értékelése,

* a gondozasi munkajaban tapaszt

egység

megsziintetésére,

intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyele
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a gondozasi egység munkajat, munkakdzdssége

a gondozasi egység el6tt allo feladatok meghat4

—_—

ey alkalommal vezetdi értekezletet tart. A

-helyettese, bolesédei intézményegység-

ozasi egységek vezetdi, kdzalkalmazotti

déscket,

riilményeket befolyasolo kérdéseket, fej-

, szabalyokat

patod, gazdasigi vezetd. a gondozasi egy-

i eléterjesztenek.

ai kozosségek munkajardl,

szakmai kozosségek aktuélis és konkrét

félévenként csoportértekezletet tartanak.

vezeti.

alamennyi dolgozéjat és az intézmény
dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

anak.

alt hianyossagok feltarasa és azok
it érint6 javaslatok megtargyalasa,
n értékelése,

rozasa.




Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely. Vaszary K.u.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése cgylttmikdodik a

szervezetével, amelynek célja a dolgozok

12. OM: 037251

z intézményi dolgozok minden olyan (drvényes

érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény

vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetdje a

| . . .
munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol,

az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az ér

dekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérol, a

mitkddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast

kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek,

szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megbrzésérdl az intézmény vezetc'ij': gondoskodik.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

az {ilés helyét, idépontjat,

a megjelentek nevét,
- atargyalt napirendi poritokat,

a hozott dontéseket.

5.6 Potlékokra jogosité munkakdorok

Bolesédevezetd
A bolecsddében a sajatos nevelési igényl g
jogosult gyermekek nevelését, gondozasat vé
potlék illeti meg.

A potlék mértéke:

A sajatos nevelési igényi, illetve korai

potlékalap: 100 %

yermekek, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra

076 csoportban a kisgyermekneveldt gyogypedagogiai

fejlesztés-gondozasra jogosult gyermek nevelését,

gondozasat végzé csoportban a kisgyermekneveldt(ket), gyogypedagdgust(okat) és a konduktort az

alapilletményen és a Kjtvhr. 15/B.§ altal biztositott bolesddei potlékon feliil (kivéve: konduktor), a
|

Kjt. 75. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan, a Kjtvhr. 15. § (6) bekezdése szerinti

gyogypedagogiai potlék illeti meg. A gydgypedagdgiai pétlék mértéke: a) egy sajatos nevelési

igényli gyermek, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermek ellatasa esetén a potlék

szamitasi alapjanak (440.000 Ft) 4,6%-a, azaz 20.200 Ft, b) két sajatos nevelési igényli gyermek,

illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogos

150%-a, azaz 30.350 Ft, c¢) harom sajatos ne

ult gyermek ellatasa esetén az a) pont szerinti dsszeg

velési igényl gyermek, illetve a korai fejlesztésre és
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gondozasra jogosult gyermek ellatasa esetén az a) pont [szerinti sszeg 200%-a, azaz 40.500Ft. A

gyogypedagogiai potlék Ssszegét a kerekités 4ltalanos szabélyai szerint sz&z forintra kerekitve kell

megallapitani.

Intézmény 4ltal biztositott egyéb potlékra jogosité tovabbi munkakorsk:

- bolesddében  a  vezeté  helyettesitésével  megbizott  személy  (Bolcsédei

intézményegységvezetd-helyettes):  pétlékalap: 50 %

5.7 A munkaidd beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a kézalkalmazottak jogallasarsl szolo

1992. évi XXXIII. térvény elbirasai az iranyadok.

A szakmai létszdmnormara vonatkozé eldirdsok betartdsaval az intézmény sajat szervezeti

felépitése és miikodési rendje szerint gazdalkodik a humén eréforrasokkal.

Munkaiddkeret és intézmények nyitvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kézalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 éra.

A bélcsddében a kisgyermekneveldk kételezben csoportban t61tott ideje napi 7 6ra. A fennmaradd

egy orat, a neveléssel, gondozassal 6sszefiiggs feladatokra, felkésziilésre forditja.

Munkaidé:

Székhelyintézmény:

bélesédevezetd: H - P: 6:00-14:00 oraig

kisgyermeknevel6 beosztas szerint: 6.00 — 12:30
7:30 -14:00
9:00 —16:00
10.00 —18:00

“Osszekotd” kisgyermekneveld: 8:00 — 16:00

dajka beosztas szerint: 6:00 — 14:00
8:00 — 16:00 (1 f6 konyhai feladat
10:00 — 18:00
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Telephely:
kisgyermekneveld beosztas szerint: 6.00 — 12
7:30 14
9:00 —16:
10.00 —18
dajka beosztas szerint: 6:00 — 14:00
10:00 — 18:00

Munkakézi sziinet: /Mt. 103 §./

30
00
00
:00

103. § (1) A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107. § a) pont szer-

inti rendkiviili munkaid6 tartama

a) a hat 6rat meghaladja, hisz perec,
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidobe a 10

kell szamitani.

7. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidé tartamat be

(4) A munkakozi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

(5) A munkakézi sziinetet legaldbb harom, leg

(6) A munkako6zi szlinetet a munkaltatd jogos

feljebb hat éra munkavégzést kévetden kell kiadni.

ult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5)

bekezdésben foglaltaktdl eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legalabb

hisz perc tartamtinak kell lennie.

A 8 orés napi munkaidében dolgozo munkava

[laldkat napi 20 perc munkakdzi sziinet illeti meg.

Bolcsédében bolesddevezetd, kisgyermekneveldk, dajkak: 12 éra 30 perctdl, 12 éra 50 percig.

5.8 Szabadsag, tavolmaradas, helyettesités

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivéte
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés né

a fOigazgatd jogosult.

:1éhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett

lktili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértél|(ét a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvényben,

valamint a Munka T6rvénykényvében foglal
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast

Az int¢ézményben a szabadsag-nyilvantartas ve

t eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
kell vezetni.

rzetéséért az egyes szakfeladatok vezet6i feleldsek.
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Munkabol valo tavolmaradas

A munkabdl valé tavolmaradast 24 6ran beliil jelezni ke
kozalkalmazott keresképtelenné vélt, arrél igazolast K

igazolja, igazolatlan tivollétnek mindsiil.

Helyettesités
A vezetdt tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott bole

A kisgyermeknevelok tavolléte esetén a bolesddevezetd

helyettesités.

5.9 A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végreha
munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslat

vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kiszosségektol.

A munkaterv tartalmazza;

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felelés(ok) megnevezését,

e afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi

o Kkotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival. intézményh

szervek, kézdsségek képviselbivel ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyama

6. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése a foigazg

fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a szilldi szerv

amely a foigazgat6 jovahagyéasaval valik érvényessé.
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1l a munkéltatoval, illetve amennyiben a

Oteles benytujtani. Aki a tavollétét nem

sédei kisgyermekneveld helyettesiti.

altal készitett beosztas alapjan torténik a

jtasara intézményi munkatervet készit. A

ot kell kérni az intézményben miiksds,

en mikodo, vezetést segitd testiiletek,

tosan ellendrzi és értékeli.

ato feleldssége, az 6voda nevelbtestiilete

pzet véleményének figyelembevételével,
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A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a korabbi jovahagyott szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara kételezo,

megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositasa: a fOigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i

k6zosség, a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga

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

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Kelt: Keszthely, 2026.

Készitette: ......... . %La.........
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NYILATKOZATOK

A Sziiléi Szervezet, a Keszthelyi Eletfa Ovoda és| Bolecséde SZMSZ-ének elfogadasahoz

jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak

biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (V1IL.31.) EMMI
rendelet 82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziil6i szervez|et az Intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatirozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Keszthely, 2026. junius 8.

Horvath Tiria

Szild1 Szervezet elndke
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A Keszthelyi Eletfa Ovoda ¢és Bélesdd
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld ¢
Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatat 86-2/20
és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadt

alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

\

neveldtestiilet képviseldje

12. OM: 037251

e neveldtestillete hatarozatképes Ulésén késziilt
:lfogadd hatarozat alapjan 2026. junius 8. napjan a
26. (IV.14.) hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek.

a. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az

nevelOtestiilet képviseldje

nevelbtestiilet képviseldje

nevel6testlilet képviseldje

Keszthely, 2026. jinius 8.

th Ildiko Katalin
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A fenntarté megismerte

A fenntartd ... hatarozatszamon jovahagyta a Keszthelyi
Eletfa Ovoda és Bélesdde SZMSZ-ének moédositasat, amelyet az intézmény nevelétestiilete 2026.

Jjunius 8. napjan elfogadott.

Keszthely, 2026.

Dr. Toth Gergel

A

polgarmester

a fenntart6 képviselpje
Ph.
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Az elfogadott Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2026. szeptember 1.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténé specidlis ellatasara

2. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili dvodai nevelés
idején
3. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

4.szamu melléklet: Az iskola egészségiigyi efllatast biztositd orvos véleménye

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Altaldnos munkakéri leirasok

2. fuggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
3. fuggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
4. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran

megvaldsuld adatkezeléshez




A Keszthelyi Eletfa Ovoda és Béleséde 2026.0¢
Szabalyzatat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy

vagyok betartani.
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