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Tisztelt Emberi Er6forrésok Bizottsag!

Keszthely Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatarol sz6l6 23/2014. X
22) onkorményzati rendelete 3. sz. melléklete 2.3.2./2.3.2.16. pontja alapjan az Emberi
Eréforrdsok Bizottsaga a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdggal egyiitt megtadrgyalja és
jévdhagyja az Onkorméanyzat fenntartdsaban miikdds koéznevelési, kodzmiivel6dési,
kulturélis, egészségligyi és szocidlis intézmények szervezeti és miiksdési szabalyzatat,
szakmai programjat, hazirendjét (1. szdma melléklet).

A Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde f6igazgat6ja a mellékelt levélben (2. szamu melléklet)
kezdeményezte az intézmény a Szervezeti és meikodeési szabélyzatanak moédositasat (L.
szam mellékiet).

Kérem, hogy az elSterjesztést megtargyalni, az aldbbi hatérozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.--/2024. (L. 23.) szam1 emberi eréforrisok bizottsdga hatdrozat

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrdsok Bizottsdga a
oKeszthelyi Eletfa Ovoda és Bolesdde szervezeti és mikddési szabélyzatdnak
jovdhagyésa” cimfi el6terjesztést megtdrgyalta és az aldbbi hatarozatot hozza:

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Emberi Er6forrasok Bizottsaga
Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatarol sz616 23/2014. (X.
22) énkorményzati rendelete alapjan, struhdzott hatiskdrben 2024, februdr 1-jei hatalyba
lépéssel jovahagyja az 1. szamu melléklet szerint a Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit, mellyel egyidejtileg Keszthely Véros Onkorményzata
Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrdsok Bizottsaga 71/2023.(VIIL.22.) hat4rozataval, illetve a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag 20/2023.(VIIL.22.) szamt hatdrozataval jévéahagyott
Szervezeti és Mtik6dési Szabalyzata hatélyat veszti.

Hataridé: t4jékoztatasra: 2024. januar 29.
Felel§s: Manninger Jen6 polgarmester
Csotar Andras bizottsagi elnsk
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva osztalyvezeto)

Keszthely, 2024. januar 10.

Csétar Andris
elnok



1. szama melléklet

KIVONAT
KESZTHELY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELGS-TESTULETE
23/2014. (X.22.) dnkormaényzati rendelete
Keszthely Viros (")nkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatir6l

PENZUGYI és UGYRENDI BIZOTTSAG!

1.2. A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagra 4truh4zott hataskorok

122, az Emberi Eréforrasok Bizottsaggal egyiitt megtirgyalja és jovahagyja az
onkorméanyzat fenntartdsaban m(iksds koznevelési, kozmtivel6dési, kulturalis, egészségiigyi
s szocidlis intézmeények szervezeti és miikddési szabalyzatit, szakmai programjat,
hazirendjeét,

1 Modositotta a 22/2019. (X1.8.) 6nkormanyzati rendelet. Hatélyos 2019. november 8. napjétol.
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; Keszthelyi Eletfa Ovoda és Béleséde
s 8360 Keszthely, Vaszary K. u. 12.
A ¥ Tel./fax: 83/510-332
“‘-.—»_;}':r"};r E-mail: eletfaovoda@keszthelynet.hu
ikt.: 5/2024
Polgarmesteri Hivatal
dr. Gébor Hajnalka
Jegyzd Asszony
részére

Térgy: SZMSZ médositas indokldsa

Tisztelt Jegyz0 Asszony!

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szervezeti miikédésének legfontosabb
alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kételezettségeit és jogait,
egymashoz valé viszonyit és a kiils kapcsolattartds modjat hatdrozza meg.

A Keszthelyi Eletfa Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliillvizsgalva
keriilt sor a dokumentum moédositisira és aktualizdldsdra a jogszabélyvaltozasnak
megfeleléen. Mddositésa az intézményvezetd hatasksre.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja a korabban hatdlyba lépett aktudlis torvények mellett, a
2023, évi LIL térvény a pedagbgusok ij életpalydjdrol.

E torvény hatalya a kdznevelés teriiletén miik6dé munkaltatora, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban éll6ra, a kdznevelés terilletén miikodé szakszervezetre, valamint a munkaltat6i
‘érdekképviséleti szervezetre tejed ki. Tovabba meghatdrozza azokat az eldirdsokat;
amelyeket az SZMSZ-nek tartalmaznia kell.

Eziton kémém Keszthely Véros Onkorményzata hatéskorrel rendelkezd bizottsdgainak
hozz4jérulésat is.

Keszthely, 2024. januar 9.
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I. melléklet
Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsode

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
2024.

8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.

OM azonositd: 037251
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Az intézmény OM azonositéja: Készitette: ......cvvviiviiiinininarnnnnn.
037251 Németh Ildiké Katalin
Féigazgatd
Ph.
Legitimacios eljaras
A t0bbcéla koznevelési intézmény | A 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 122. § (9)

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a neveldtestiilet a 2011. évi CXC. tv.
25. § (4), és 70.§ (2) b) bekezdésében
biztositott dontési hataskorében
...... /2023. (....). hatarozatszamon

elfogadta.

.............................................

dr. Demeter Gy6z6né
a Nevelotestiilet nevében

bekezdésében felhatalmazott Altalanos véleményezési
jogai alapjan a Sziildi Szervezet az intézmény Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzatat véleménvezte, tamogatja a
miikddéssel kapcsolatban megfogalmazott helyi
szabalyokat eljarasrendeket.

............................................................

Urbanics-Rétfalvi Edit
a Sziil6i Szervezet elndke

Foigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetSjeként Németh Ildiké Katalin nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda és Bolcséde mitkodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek

érvénybelépésével a fenntartora,

a mikodtetére tobbletktelezettség nem  harul,

igy a

dokumentumot a NKt. 69.§(1)/e bekezdése értelmében atruhazott jogomnal fogva jévahagyom.

......................

................................................

Németh [1diko Katalin

Foigazgato
Ph.

A fenntart6 hatarozata fenntartd

Bolcséde SZMSZ-ének moédositdsat, amelyet az intézmény nevelbtestiilete 2023

hatérozatszamon megismerte a Keszthelyi Eletfa Ovoda és

elfogadott, az intézmény vezetdje 2023. ........... jovéhagyott

Keszthely, 2024

...............

....................................

Manninger Jend
polgarmester
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvinos a

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

nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.
Megtalalhat6 az 6voda honlapjian: www.keszthelviovodak.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonisig
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Késziilt: ...... példany
Iktatészam:

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII.
térvény végrehajtasardl.

o 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kzne-
velési intézmények névhasznalatardl

»  229/2012. (V1. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

» 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

» 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél (Amr.)

e 2012.évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

* 2012. évi Il tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol

* 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info tdrvény)

o 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

o 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos ké-
vetelményeirdl

¢ 1995. évi LXVI. t6rvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérol

¢ 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

¢ 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati felada-

tairol

)
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e 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalma-
zottak jogallasardl sz016 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol.

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

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrol.

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

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

s 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

» 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyadmiigyi eljarasrol

» 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ell4td intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
vald kozrem(kodés feltételeirdl

¢ A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vélemé-
nyezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedag6gus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

* Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

o 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

e Magyarorszag helyi 6Snkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

e 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrdl és az azo-
nositd kodok hasznalatardl

e 1992, évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvéantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvé-

delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik feltételeirdl
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Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adat-
védelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osz-
talyozasi rendjérol

A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes térvények modositasarol szolo 2021, LXXIX. térvény

Az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. toérvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozéas-egészségiigyi els-
irasokrol

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

VezetOi utasitasok

Az 6voda mitkddési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi Hivatal):

e A sajitos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gye

rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatashoz

A bélesdde tekintetében

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést ny1ijtd gyermekjoléti, gyermekvé-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirol,
235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszol-
galatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujté szervek és szemé-

lyek altal kezelt személyes adatokrol,
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e 328/2011. (XIL 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhodz felhasznalhato
bizonyitékokrdl,

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékeny-
ség engedélyezésérol, valamint a gyermekvédelmi véllalkozdi engedélyezésrdl,

e 257/2000 (X11. 26) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban t6rténd vég-
rehajtasarél,

* 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérol

s 2011. évi CXIL tdrvény, az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

» 8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mii-
kodési nyilvantartasba vételérol,

e 9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésé-
16l €s a szocialis szakvizsgarol,

o 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségiigyi eld-
irasokrol.

Az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill. fenntarté
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetire és dolgozdira kotelezden eldirt

feladatokkal, hatasksrokkel.
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabadlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az
intézmeényszervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabily nem utal mas szabalyozd norma

hatédskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt mikddését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben, célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a

vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kére

— Pedagdgiai program
— Szervezeti és miikddési szabalyzat

— Haézirend
1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban all6
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A SZMSZ
elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény 4ltal kiilsé

helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
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alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti és miikddési szabilyzat a nevelbtestiilet hatarozataban
foglalt rendelkezés szerinti iddpontban lép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkStelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a
kihirdetés napjan I€p hatdlyba €s hatdrozatlan idére, visszavondsig sz6l. Ezzel egy iddben hatalyat
vesztiaz ............ szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen. Mddositdsa az Féigazgat6

hatéskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO -
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogéllasat, fenntartojat, miikodtet6jét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellgtott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni
eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatérozzak meg.
2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bélesode
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983.04.01.
Alapito okirat — utolsé médositasanak - kelte, szama: 2023.06.20, 1/159-26/2023.
Hatéalyos: 2023. szeptember 1-t8l.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzatinak Képvisels- Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
2.1.6. A koltségvetési szerv kizfeladata: Ovodai nevelés, bolesédei ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
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Szakégazat szama szakdgazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

— Az o6vodaa gyermek haroméves korétol a tankdtelezettség kezdetéig nevel intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilongsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheté és van szabad féréhely az intézményben.

— Bolesddei ellatas, mely kiterjed a sajatos nevelési igényl, illetve a korai fejlesztésre és gon-

dozésra jogosult gyermek napkézbeni ellatasara is.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakkagazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
kormanyzati funkciészamok kormanyzati funkciék megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalko-
1. 013350 .

dassal kapcsolatos feladatok
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
3. 091120 . r s . .

nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmény-

ben

helvie s KO 18] intéa.

6. 096025 Mflnka elyi étkeztetés kéznevelési intéz

ményben
7 104031 GyerTelfell'( bﬁ}c:e,édében €s mini bolcs6dé-

ben torténd ellatasa

A Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatéko-

8. 104035 e

sok nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoz-
9. 104036 it e

beni ellatasat biztosito intézményben
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2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kore:
Keszthely varos kozigazgatasi teriilete. A maximalis létszdmhataron beliil lehetéség van a nem
keszthelyi lakohellyel rendelkez6 gyermekek beiratasara, amelynek eldsegitése az foigazgato feladata.

A bolesddei ellatas tekintetében Zala varmegye kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:

A kdltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan 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
ksznevelési foglalkoztatotti iogvi- 2023. &vi LIL. térvény
OZIEVEIESI IOSIRIROAMOIEL JOBY 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
szony 2023. évi LIL toérvény végrehajtisarol
munkaviszony Mtk.
megbizasi jogviszony Ptk.
vallalkozési jellegli jogviszony Ptk.
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2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Keszhelyi Eletfa Ovoda és Bolcsdde

Sziildi Kezosseyr Foigazgato

Vezetoi

Onvodatithrrolk Ovodal inezmenvegyedy — vazeto 63 ™~ Kozatkaimazott Tanics
. foignzgaic-helvattes - .
Korbatario gAZEe by Vezeno

” -\\“ .
g
Tapintermenv-1gazrgatck Tagintezmisnv-igazeato, 6vodai-  Munkekozosseg vergidl Balcsdda:
= M E AeLgRZE,

nreTmenvegvass-vezatn 1
= HyegySeg-vez IneZINenVesVIAE-Vereio
halyertes :

_ _ Kispvennehnevelok
Ovadapedagogusoi

Padacogiai asszisziensali Bulcsodei dajkak
Disjlrak
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2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisel-Testiilete

székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv

tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bdlesbéde

alapfeladatianak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése.

gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely latja el.

2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye

Székhelyintézmény megnevezése Cime

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

2.1.18. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a kéznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
Székhelyén: 200 6

Tagintézményeiben: 400 f6
Bolcsédében: 72 16

Székhely/Telephelyintézmény megnevezése Maximl:::isz égl}lflermek-
Keszthelyi Eletfa Ovoda 200 f5 (24 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagdvodaja 125 16 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagévodaja 125 £6 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vérosmarty Utcai Tagdvodaja 100 f6 (12 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Kisérleti Utcai Tagdvodaja 0 & (jelenleg sziinetel)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Tapolcai Utcai Tagoévodaja 50 f6 (9 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Bolcsédéje 72 6

14
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2.1.19. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Feladat elldtdsi itd
Feladat elldtdsi hely megnevezése elada e’ st hrsz. alapteriilet (ll(l{) s
hely cime éve
I 8360 Keszthely,
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vaszary Kolos | 4350/7 6278 m* 1980.
u. 12.
2. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely
. . ) | 1497/5 3 ) .
Gagarin Utcai Tagdvodaja | Gagarin u. 6. 3861m 1973
3. i Bl )
Keszthelyi .etfa (')vod’a} 8360 Keszthely, 1979/2 3308 m? 1931,
Sopron Utcai Tagévodaja Sopron u. 16.
4. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, 750
Vordsmarty Utcai Tagévo- | Vordsmarty u. 1468 m? 1952.
déja 1/B.
Keszthelyi Eletfa Ovoda
5. 1
Kisérleti Utcai Tagovoddja | 000 Keszthely, | oo o/ | 420 m? 1980.
. . Kisérleti u. 10.
Jjelenleg sziinetel
6. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely
. ) . i ©7 12805/34 | 3241 m? .
Tapolcai Utcai Tagdévodaja | Tapolcai u. 1/A. 7 J m 1975
7. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely,
Bolcs6déje Gagarin u. 6/A. §916 1983.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsardl. A fenntartasi, miiksdési koltségeket az évente dsszeallitott, az

iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasival és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a GESZ hatalyos Gazdélkodasi iigyrendjében és a Munkamegosztasi megéllapoddsban foglaltak

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

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl 6nalldan miiksdéd

koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani

15
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kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,

v

miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

\72

v

a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék

kiadasokat,

» afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

2.2.2. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adoctt feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhaszndlési litemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a

kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

» adott jogcimen van-¢ tervezve az elOiranyzat,

» az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-e a
szoban forgé kotelezettségvallalasra,

» a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idGpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzatfelhasznélasi titemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzddések,

megallapodasok, visszaigazolt megrendelések stb.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény a GESZ-szel és a fenntarté nkormanyzattal egyiittmiikddve az éves koltségvetésében
meghatérozza:

» aszemélyi juttatasokat,

»~ amunkaaddt terheld jarulékokat,

» adologi jellegli kiadasokat,

» az Onkormanyzat altal foly6sitott pénzeszk6zoket

» a felhalmozasi kiadasokat,
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>

»

a mikddési bevételeket,
a tdmogatasok éves Gsszegét,

az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény fdigazgatoja a kéltségvetési tervet a fenntarté altal kiadott iranyelvek és a Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal Kdzgazdasagi Osztalya altal megkiildstt sablon és Gitmutaté alapjan késziti el.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény fdigazgatdjanak gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

»

»

A2 7

v

YV ¥V ¥V Y V¥

figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elSirdnyzat médositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatisokat hataridére elvégzi és
megkiildi a GESZ részére,

kotelezettségvallalasi jogkorét gyakorolja a koltségvetésben szerepl eléiranyzatok mértékéig,
figyelemmel koveti a kotott felhasznalasu normativ timogatasok felhasznélasat,
nyilvéantartja és szamlamésolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkézok, palydzati dton
elnyert pénzek elszamolasat,

a GESZ gazdasagi vezet6jével kozosen elkésziti az eldiranyzat modositasi tervezeteket,
felelds az eldiranyzaton beliili gazdalkodasért,

a kiadasi elSiranyzatok felhasznélasat rendszeresen egyezteti a GESZ-szel,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkodzoket, valamint palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas

¢s selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az Foigazgato kizvetlen iranyitisaval végzi.

’

a szakmai feladatellatdst szolgdlo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
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munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

Y

feleldsséggel kezeli a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakér leirasaban

foglaltaknak megfelelden,

részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

\2

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési téritési

vy

dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes elirasok alapjan,

# vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok a fenntart6 hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, amit az

Foigazgato jelez.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtisara szolgialé szamlaszimmal Kkapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11749039-16895348
> aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Keszthely
» aszamlavezetd pénzintézet cime: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 38.

» akaoltségvetési szerv adoszama: 16895348-1-20

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

~Hosszu” bélyegzo: Az intézmény neve, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime intézmény neve, cime
Alairasi jogkor
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedést igénylé ligyiratokat az d&vodai intézményegységvezetd, Fdigazgato-helyettes
(késébbiekben: Foigazgato-helyettes) irja ald. Az intézményi bélyegzék hasznélatara a kovetkezd
beosztasban dolgozdk jogosultak: az intézmény foigazgatoja, az Foigazgato-helyettes, a vezetdk
tavollétében helyettesitési mindségben minden {igyben, €s az 6vodatitkar a munkakdori leirdsaban
szerepl$ ligyekben. Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az intézmény

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé koltségvetési szerv.
Szervezetével és mikodésével kapcsolatban 6nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal
azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézményt az FOigazgat6 iranyitja, aki magasabb vezet6
beosztasii koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
belsé szabalyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az Foigazgato-helyettes
kozremiksdésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség,

# azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozd:

» vezetdk,

» illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek

kozétti kolesonds egylittmiikddési kotelezetiséget is. A dolgozok, a kozépvezetdk, és a magasabb
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vezetd kozotti szakmai egylittmlkodésre vonatkozd eldirasokat a munkakdori leirasnak kell

tartalmaznia.
3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

Az intézmény fbigazgatdja felelds az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerli s
takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az
Féigazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a vonatkozo jogszabalyok és dgazati torvények, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos pélyézati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasi kéznevelési
foglalkozatott/k6zalkalmazott/alkalmazott. Megbizatdsa a jogszabalyokban és az alapit6 okiratban
megfogalmazott modon €s idotartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Foigazgato kdzvetlentil
és feleldsen iranyitja az intézményt.

Az Foigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, Keszthely Véros Polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
3.3. Az intézmény vezetojének kiemelt feladatai

Az intézmény f6igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézményt érint

tigyekben 6nalloan €s személyes feleldsséggel dont.

Kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendérzése,
» a nevelOtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltat6i jogkdrgyakorlas,

A%

» az intézmény Kképviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a szilildi kozosséggel, a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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» anemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.4. Az Foigazgat6 feladat- és hataskore

» A sziiléi kozosséggel, a fenntartdval, a mikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevelbtestiilet vezetése,

A2

a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

A4

Y

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

v

v

a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

L

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

i

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokban vald részvétel,

» az Gvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

3.5. Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

» azintézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,
az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi véltozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

v Vv

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

Y

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

Yoy

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd

kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és vérhatd valtozasokat,

» szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éplilését,

» a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott

jovokeéppel,
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3.6. Az intézmény vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

»

»

Az

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés —az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miik6désével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskdrébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri

alairdsa a foigazgat6 aldirasval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.7. Az intézmény vezetdjének feleldssége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatdrozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belso ellenorzés megszervezéséért €s miikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkdrébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért, —
Féigazgato-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel tortén6 egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mikddtetéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,
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a sajat hataskérben torténo eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért az Féigazgato-helyettessel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapcesolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mds
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartdt
értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptdvu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak

rrr

mikddtetéséért,

a tanfeliigyeleti ellen6rzés, tovabbd a mindsitdvizsga €és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti ellen6rzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockizatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a koznevelési intézmények informdcios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kodzérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos kozzétételi, valamint a

£

helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil t6rténd

y rr

ellatasaért,

r re

a alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,
az adatkezelést meghatdrozd normaék szerinti miikddés ellendrzése,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaitak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
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eldirasok folyamatos &sszhangjaért, megfelel$ irattar kialakitasért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeletéért,

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

» az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité szerv

altal kdzvetlentil meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatisaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb killdhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az Féigazgatd jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény
foigazgatdja irhat ald. Az Fdigazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
Foigazgato altal —alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelslt
magasabb vezetd beosztdsti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével

kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

» azintézmény adatai (név, cime, iranyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
» az irat iktatészama,

» azligyintézd neve,

» azligyintézés helye és ideje,

# azirat alairdjanak neve, beosztasa,

» intézményegység.
A kiadmdny jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya,
» azesetleges hivatkozasi szam,

» amellékletek szama.

A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozé nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A

keltezés alatt a kiadményoz6 nevét ,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisat kell
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szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a
zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzovel hitelesiti. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadményozési joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozdsi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az intézmény fOigazgatdja. Az Foigazgato
kiadmanyozasi jogat truhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény fOigazgatdja kiilon utasitisban vagy

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.

3.9. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

» Az intézmény miikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» a helyi 6nkormanyzatot, fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

» a munkaltatéi, kdtelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

» intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

v

az el6iranyzat-mddositasokat,

A2

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

A2

a helyi és orszaggy(ilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

v

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
3.10. Az Féigazgato altal leadott feladat- és hataskorok
3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mds akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseljeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

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

» az Féigazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

» az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik iigyében az Foigazgatovel tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

"o

A telephelyintézmények Ovodapedagdgusainak kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése

elvégzésében az Foigazgato-helyettes feladata a szakmai kézremiikodés

» az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogat6d rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével az 6vodapedagogus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd
eljarasa idépontjanak rogzitése,

» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasa.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskére

Az intézmény fenntarté altal engedélyezett Iétszama:

Féigazgat6 és Foigazgato-helyettes: 2 o
Neveldtestiilet: 48 {6

Neveldmunkét kdzvetleniil segitd alkalmazottak: 24 6
Pedagodgiai asszisztens alkalmazottak: 8 fo
Ovodatitkar: 2 f6

Kisgyermekneveld: 14 f6

Bolcsodei dajka: 4 6

Bolcsddevezeto: 1 16

Karbantart6: 1 6

Az Fdigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az

iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az Féigazgatd

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

melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bblcsbdei dolgozok Iétszamaval kapcesolatos eléirasokat a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 1. szamii

melléklete tartalmazza.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovéhagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagégusok uj életpalyajardl
alapjan)

koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L.tv. alapjan)
kodzalkalmazott (a kézalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)
megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrol szo16 2013. évi V. tv. alapjan)

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

Foigazgat6

ovodai intézményegység-vezetd, Fbigazgato-helyettes
Ovodai intézményegységvezetd-helyettes,

Féigazgato,

bolcsddei intézményegység vezetd (késdbbiekben: bolcsddevezetd),
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= dvodapedagbdgusok,

» kisgyermekneveldk,

» pedagogiai asszisztensek,

= Jvodatitkarok,

» neveldmunkat kdzvetleniil segit6 személyzet (dajkak, bolcsédei dajkak),
»  karbantarto.

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény foigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény 6vodai
intézményegysége valamennyi dolgozdjdnak a személyi nyilvantartdsa az dvoda
Torzskonyvében, valamint a KIR programban taldlhaté. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az Foigazgatd vezeti a kdzponti

ovodaban a vezetdi irodaban.
3.11.1. A munkakdrokhoz tartozo feladat - és hatask6rok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsoloédd felelosségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak A
helyettesités rendjét a vezeté munkakdrdkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
3.11.2. A munkakdri leiras tartalmazza

* amunkahely, a munkavallal6, a munkak6r megnevezését,

* amunkaidot

» akodzvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkaviéllald tevékenységének korét, feladatait, hatds €s jogkoret,
* az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
* a munkakdore szerinti ellenOrzését,

* amunkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

* a mentorélasi feladatok meghatarozasat,

*  munkakozosségekben vald részvételét.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatédrozatlan idejii megbizas mellett:

» Foéigazgato-helyettes (6vodai intézményegység-vezetd),
= 4vodai intézményegységvezetd-helyettes,

= tagintézmény-igazgatok

= szakmai munkak6z6sség vezetdk

= tliz -€s munkavédelmi felelds

=  mentor a gyakornok mellett

= cukorbeteg gyermekek ellatasa
3.11.3. A vezetési feladatok megvalositasinak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsédét a tobbeéli intézmény
vezetdsége vezeti. Az Foigazgato feladatait az Féigazgat6-helyettes (6vodai intézményegységvezetd),
az Ovodai intézményegységvezetd helyettese, a tagintézmény-igazgatok, a bolcsddei
intézményegység-vezetd €s a szakmai munkak6zosség vezetbk kozremiksdésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi lapon torténik, munkarendjikk Ggy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen. Az Fdigazgato-
helyettes €s egyben 6vodai intézményegységvezetd-helyettes, tagintézmény-igazgatok megbizasat a
neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az Foéigazgatd adja; megbizast az intézmény
hatdrozatlan id6re kinevezett alkalmazottai kaphatnak. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hatdskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirésa tartalmaz. Az Féigazgat6
kdzvetlen munkatéarsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az Féigazgaté kdzvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az Figazgaténak tartozik felelésséggel;
beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az éltala vezetett szervezeti egység miikddésére és pedagdgiai
munkadjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag. Az intézmény

vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol, illetve sziikség esetén.
3.11.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

» Fdigazgatd
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= Fo6igazgatd-helyettes (6vodai intézményegységvezetd)
= ¢gvodai intézményegységvezetd-helyettes

=  bolcsddei intézményegység-vezetd

A kibdvitett vezetOség a szervezeti élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli

= az intézményt érintd szervezeti és milkddeési feltételeket,

*  az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,

*» az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el€ terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

»  tdjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaloinak attekintése,

v képviseleti demokraciaval a vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti eld €s vezeti. Az intézmény vezetdségének a tagjai a
bels6 ellen6rzési szabilyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési

feladatokat is ellatnak.
3.11.5. Az intézmény vezetoségének tagja az Féigazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajit munkakdori leirds alapjan, az Foigazgatd
kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az Féigazgatd gyakorolja. Az
Foigazgatd-helyettes munkakori leirdsat az Foigazgaté késziti el. Az intézmény vezetbje felé az
atruhézott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban, szoban
folyamatosan. Az Féigazgato-helyettes feladatait az 6vodai intézményegységvezetd-helyettes €s a

tagintézmény-igazgatdinak kozremiikodésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi
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Az 6vodai intézményegység vezetdje, az Foigazgato-helyettes felelés:

= apedagdgiai munkaért,
= a pedagogusok kdzéptavi tovabbképzesi programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

= a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eloirt belsdé szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi

nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a Kkovetkezd

hataskoroket ruhdzza at az Féigazgat6-helyettesre:

= Kozvetleniil €s feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.

*  Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megval6sitasat.

* A munkakozosség miikodésének tamogatésa.

» Pdalyazatok irasa, irdsanak 6szténzése a nevelbtestiilet korében.

» Az Fdigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

»  Elkésziti az dvoda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

*  Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlésa.

= FEllendrzi az dvoda taniigyi nyilvantartasanak jogszabdlyban el6irt feladatait.

* A helyi hagyomanyoknak megfelelden az (linnepek, jeles napok mélté szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapcsolattartas.

* A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

* A pedagbégusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valé részvétel.

» Az intézményben az ovodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmoldsa.

= Atruhdzott hataskdrben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldaséaban.

* Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.

» A kiilso tanfeliigyeleti vizsgélat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

L2
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= abelsé ellenérzések tapasztalataira,
* az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

= az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

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

intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1.)
3.11.6. Szakmai munkakozosségvezetok feladatai, hataskorei

A szakmai munkakoz8sségre vonatkozd rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja: 20/2012.

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

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztisat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
® szakmai munkak6zosség, onallo, felelés vezetése,
® a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,
® héazi bemutatok szervezése
® a munkakodzisség témajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevé-
kenységben val6 részvétel
® az (i) mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
® apedagégiai munka szinvonaldnak emelése
® a pedagoégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitése,
® irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év
végeén, beszamold
® anevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
® {rasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év
végén, beszamold
® anevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
® mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalésa a munkak$zosség
tagjaival
® szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
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ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras
listajanak kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében,
tovabba az intézkedési

a pedagogiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, Ovodapedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzésében,
illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (naplo),

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenOrzésében,

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajiaban

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon az Foigazgatd
felkérésére, az intézményen beliil és kiviil,

palyazatokon vald részvétel,

a munkakozOsségi tagok 6n- és tovabbképzése.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény vezetbje

felé beszamolasi kételezettsége van a munkakdzosség miikodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozisség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

a jogszabaly altal el6irt intézményi 6nértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésekre
és a minGsitési rendszer tényleges gyakorlatara t6rténd tudatos felkésziilés tamogatasa,
személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,
kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz,
részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

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

elkészitésében,

= psztdnzi a nevelbtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére,

» alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

» rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

= szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbdzd formait,

s személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

= szervezi €s 6sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

= a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

= a munkak6zoésség nevel6-oktatd munkajanak felelds iranyitdsa, kiemelt figyelemmel az

dvodapedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Trasbeli beszimolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakézosség éves munkdjarol munkaterv készitése; €éves irasbeli beszamoloértékelés

elkészitésére
Képviseleti joga:

* A munkakdzosség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé,

és az 6vodan Kkiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
3.11.7. Tagintézmény-igazgatiok feladatai
Alapvetd feladatai a tagintézmeényi szintli pedagogiai munka iranyitasa, koordinaldsa és ellendrzése.

Hataskore:

= tagintézményi pedagogiai, mikddési folyamatok koordinalésa, ellendrzése,
* a neveldmunkat végzOk, a neveldmunkat kozvetleniil segit6k és az egyéb feladatot ellato

alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, eilendrzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:
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= pedagodgia mérés, értékelés,

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

= tagintézményi integracios feladatok elvégzése,

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

» szakmai tudasatadas folyamatanak gondozasa,

= innovécios folyamatok inditasa, tamogatasa,

= belsd és kiilsd partnerkapcsolatok koordinalasa, gondozasa,

* panaszkezelés.

3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetoséggel

Az intézményi kdzOsséget az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kdz6sségei a kvetkezok:

= vezetdség,

* nevelbtestiilet,

»  szakmai munkakozosségek,

* nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
» gyermekek kdzossége,

v sziil6i kozdsség.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

o

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zGsség, ezen beliil:

* a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6fokii végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

* aszakmai munkak$zosség,

* aneveldémunkat kozvetleniil segit6 dajkak, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztensek kézossége.

* bolcsodében: kisgyermekneveldk, bolesédei dajkak kdzéssége
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Az intézmény kiilonbozo kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk

kozremiikodésével az Foigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

= ¢értekezletek,
=  megbeszélések,
= forumok,

* rendezvények

elektronikus tajékoztatasok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.
3.12.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak/munkavallaldk, ezért
munkavégzésikkkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka tSrvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti tdrvény, illetve az 0 életpalyajardl szold torvény szabalyozza. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabélyait jogszabalyok,

munkakori leirasaik, valamint a Kozalkalmazotti szabélyzat rogzitik.
3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat a szervezet
minden alkalmazottja ¢s kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéselkészités

soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egvetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben csak
agy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen

egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dbntési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevovel, véleményezovel kézoini kell.

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szold munkakéri leirdsok

szabalyozzék.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza, amit a nevelési év
folyaman rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyadé a munkakori leiras, az intézmény vezetdje altal

meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.
3.12.4. Az alkalmazotti k6z6sség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott kdzosségi
képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilsnb6z6 formai
vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egyiittmilikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok, elektronikus tdjékoztatasok stb. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo
koztsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, az intézmény egészét €rintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak

azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevel6testiilet

3.12.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore
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Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkéat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazotti térvény €s annak végrehajtdsi rendelete és a pedagdgusok (j életpalyajardl szolo
torvény s végrehajtasi rendelete, valamint az életpalyamodell hatirozza meg és szabalyozza. A
nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve, térvényben
tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben €s mdés jogszabalyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
3.12.5.2 A neveldtestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2) bekezdés,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
* apedagogiai program elfogadésa,
= az SZMSZ elfogadasa,
» azéves munkaterv elfogadésa,
* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
* atovabbképzési program elfogadésa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* a héazirend elfogadasa,
»  Hnértékelési program elfogadasa,
* atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

" jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

= szakmai konzultacio,

v ¢rtekezlet,
40



Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcs6de 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

= egyéb megbeszélések,

= javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

= fel évente t6rténd beszamolok,

* a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazédsa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
3.12.5.3 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelbtestiilet a nevel€si év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstl szamitott nyolc

napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet osszehivasdnak nevelStestiileti kezdeményezéséhez az
6vodapedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili

nevel6testlileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény

vezetdje késziti eld.
3.12.5.4 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevel6testiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:

® a Pedagdgiai Program,

= a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

® a Hazirend,

= a Munkaterv,

" az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,

" abeszamolok,

" az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadaséval

kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
® nevelési évet nyitd értekezlet,
" (szi nevelési értekezlet,
B tavaszi nevelési értekezlet,

B pevelési évet zard értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét, a Sziiloi Szervezet elnbkét. A neveldStestiileti értekezleten irasos
jegyzokonyv késziil. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Féigazgato, akadalyoztatdsa esetén az
Foéigazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet altal valasztott

két hitelesitd irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1{6) szavazattal kell

megvdlasztani.
Ha a nevelotestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az Fdigazgatd szavazata donti el. A neveltestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell

megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell

venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv késziil, mely
tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezet és hitelesitdk nevét,

" ajelenlévok nevét, szamat,

" azigazoltan, illetve igazolatlanul tAvollévok nevét,

= ameghivottak nevét,

=  ajelenlévok hozzaszolasat,

® amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkényvet
az Fdigazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesité irja ald. A
Jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzékdnyvet
alairdk hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabilyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal, egyszeri

szotobbséggel hozza.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az Fdigazgatdt nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil
kivénja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013

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

A neveldtestillet kiilonb6zé kozdsségeinek kapcsolattartisa az Féigazgatd segitségével e kiozosségek
képvisel6i atjan valésul meg. A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gydlések, nyilt napok, fogadodrak.

Ezen férumok idopontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai intézményegység vezetSsége
az aktudlis feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztiil vagy szoban is értesiti az

ovodapedagogusokat, illetve a pedagdgiai asszisztenseket, a dajkakat és az dvodatitkart.

A feladatellatasi helyeken, minden csoportban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkezd dokumentumok:

B éves munkaterv,

®  pedagdgiai program,

= egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozdk.

Az 6vodai intézményegység vezetdsége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
* az OvodavezetOségi lilések utan tdjékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozé pedagoégusokat,
technikai dolgozokat az (ilés ket érint6 dontéseir6l, hatarozatairdl,
" az iranyitasuk ala tartozé ovodapedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
Foigazgatd és az OvodavezetOség tobbi tagja felé. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét
idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférhetd médon a vezetdi

irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilénboz6 dontési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a ddntési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kdzosségek altal delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben

kell rogziteni.
3.12.6. A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja.
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Jogszabdlyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkdorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Csoportonként legalabb egy dvodapedagogus

dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 6vodapedagogus heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (3)-(6) bekezdése, amely minden évodapedagiégusra vonatkozik

kétott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagégiai feladatok, a nevelétestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheté el az dvodapedagdgus szdméra.

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

szazaléka, 26 Ora.

3.12.6.1 Az 6vodapedagdogusok feladata

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

felkésziil a tevékenységek/foglalkozisok megtartaséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymutatasainak
megfeleloen, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei €s a munkak6zosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig jévahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kételezéen elvégzi,
szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott €s a nevelétestiilet
altal elfogadott {litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

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

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
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Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocidlis segitdvel,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziltkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az Féigazgatonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabéalyokat folyamatosan figyeli, és azokat’
megfeleldéen alkalmazza,

Onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda éltal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

az 6nértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz616 Onfejlesztési tervet
készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon Kkovethetbek,
megvalosithatdak és redlisak,

vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi

valtozasairdl, azok eljarasi folyamatéral,

3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa

v

Otévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd é&s a fejleszthetd teriiletek meghatarozdsaval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodd éltalanos elvardsok €s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az Fbigazgatdvel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni dnfejlesztési terv készitése,
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az étkezd, illetve a felvételi-€s mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékel€se,

szociometriai, pedagbgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl
a sziilére fizetési kitelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztdsdnak/megkezdésének
folyamatardl,

sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 Az 6vodapedagodgus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok

munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozésokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miik6dés (asszertivitas),

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

dnzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlé viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmaz6 humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlatdban,

a rendelkezésére all6 (tan) eszkozdket — a digitalis anyagokat €s eszkézoket, az eszkdz- és
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felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznélja,

®  pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

®  alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

®  kihasznalja a témak kinalta belsé ¢s kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvalodsithaté koncentraciora, a partnerekkel valé egyiittmiikddésre,

® pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozdsokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden,

= tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkdzoket,

® tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

¥ glkalmazza a differencialas elvét,

®  ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdekl6désiiket,

®  rejlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmdd
megvalodsitasat,

®  tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos médszereit,

®*  munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tArsadalmi hattérébdl adodo
sajatossagait,

»  céljainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonb6zé értékelési
modszereket, eszkbzoket,

" visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszerfiek,

" pedago6giai munkdjaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

* munk4ja soran érthetGen és a pedagdgiai céljainak megfeleloen kommunikal,

* a3 kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran hasznilja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. internet, kiilonbdz6 infokommunikaciés alkalmazasok ismerete, hasznélata),

* sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemazi és fejleszti,

»  a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a gyermekek,
a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

"  képes magit mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai-
pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

* jsmeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozo gyermekek, pedagogusok,

47



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

sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli eszkdzoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,
= évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitélasi naplot készit,
» 3 kdrnyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatdsa a

belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban rd harulé feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.

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

neveldtestiiletnek.
3.12.7. Az 6vodai intézményegységben a neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kbzOsséget
alkctnak. Kozvetlen felettesiik az Foigazgato-helyettes, aki egyben az 6vodai intézményegység

vezetoje is.
3.12.7.1. Dajkak

Az dvodai csoportokban dolgozé dajkak kapesolattartasat az Féigazgatd-helyettes segiti. A munkatarsi
értekezletet a munkatervnek megfelelSen szervezik, de rugalmasan valtoztatnak rajta sziikség esetén.
Az dvodai csoportban dolgozd 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezeési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a

gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhaté informaciokrol.

Létszam: 24 {6

A pedagégiai munkat kozvetleniil segiték /dajkik/ munkaidd beosztasa:

Miiszak Munkaidé
délel6ttis 6.0 —14.%
kozepes 8.00_16.%
délutanos 10018
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Feladata:

B biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, k6zrem(ikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megeldzesi teenddket; kisebb baleseteknél elssegélyt nyajt,

® a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartisa -
baleset és fertdzésveszEly elkeriilése,

®  munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitisa mellett
szervezi €s végzi,

®  segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetéseében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

" az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézreml(ikddik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

® a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat korcsoporttdl
fliggben a gyermekek bevondsaval, agynemlit cserél,

® aterem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt,

= a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozik elkészitésében kdzremliksdik az
6vodapedagdgus Utmutatdsait kdvetve,

»  agyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

®  segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

= sétak, kirandulasok alkalmaval az 6évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

% anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja. amig a sziil6 érte nem j6n,

® 3 rabizott névények, allatok napi gondozasiban részt vesz,

A HACCP eldirasait betartja, kitelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios €s beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziildket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

L]

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutédni iddszakban a ,nyitds” dajka csoportjaba
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besegitenek. Cserét nagyon indokolt esetekben csak az Foigazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,

evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évet zaro értekezleten.

3.12.7.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikddést
szolgalé feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az Féigazgatd.
Létszam: 2 f6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

Hét76t6l-péntekig 8:°°-16:%-ig tart.
Feladata:

= gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

* felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,

* elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,

® azintézményre €rvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatéba bejegyzi,

" eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadség-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

" abaleseti jelentéseket a vezetd utasitésa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

= avezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést készit,

" napi szinten elGjelenti az étkezések szamat a GESZ-nek,

" végziaz iratkezelést, iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék
betartasat,

® gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

® aszemélyi anyagokat rendezi az Foigazgatd utasitasa alapjan,

= irattari selejtezést végez,
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B avezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolasokat,

" kozrem(kodik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben,

m  étkezési téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfeleléen kezeli,

® adatokat szolgaltat az Foigazgat6 és a GESZ részére,

®  egyeztetést folytat az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjahoz a GESZ-¢l,

®  kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot,

®  az Fbigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket,

= készpénzelOlegeket nyilvantartja, elszamolja,

= az intézményi gépjarmii lizemanyagelszdmolasat vezeti,

®  vezeti a nevel6testiileti €s munkatarsi értekezletek jegyzokonyveit.

Feleldssége kiterjed:
= a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre,
® az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

®  azaltala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

3.12.7.3. Pedagoégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatdrozott munkabeosztds €s szabélyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az Foigazgatd,
Féigazgatd-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok. A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulod

feladatokat jogéllasatol fiiggben az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 {0
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Foébb tevékenységek:
= az intézményben folyoé pedagdgiai munka segitése,
= koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimélis segitésérdl az Ovodapedagdgusok iranymutatisa
szerint,

® atevékenységeken/foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
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munkat, az eszkdzdket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleloen
tudjanak dolgozni,

® {igyel a folyosd, az 6lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére,

B pészt vesz a tizdrai, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

= jatékteveékenységeket dnalldan tart,

®  az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez,

® 3 délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra,

®  segit a gyermekek hazabocsatasanal,

" az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan Snalldan egyéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez,

" a megtanult fejleszté jatékok egyes elemeit az o6vodapedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

®  vezetdi utasitisnak megfelelden munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és délutdni

ligyeletét.
Feleldssége:

®  kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kiotelezettsége: évente egyszer szoban a kozvetlen felettese felé.

3.13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az iigyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az 6voda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatdsara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetSje a feladat ellatdsara, annak
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id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizésnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas forméjat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott
esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak

a nevelGtestiiletet az atruhazott hataskodrben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek alapjan, a neveldtestiilet az aliabbi szakmai

szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkdorét:

®  szakmai munkakdzOsség,

= bels6 onértékelési csoport.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely - témdaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelbtestiilet részére, a megallapodasi jegyzdkonyv elbirasa
szerinti idépont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és az {rasos tajékoztatist az irattarban iktatni kell.
A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazaséardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szotdbbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének

eredményei az éves beszamoldban keriiinek megfogalmazasra.

3.13.1. A nevelGtestiilet atruhazott jogkorémek gyakorloi: az oOvodapedagogusok szakmai

munkakozossége

Az dvoda pedagdgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre. A munkakodzosség szakmai és
médszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja.
A szakmai munkak$zosség vezetOjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakdzdsségek az dvoda pedagogiai programja,
munkaterve, valamint az adott munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott egy évre
szO0ld munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakodzdsségek napi munkajuk soran kodzvetlen
kapcsolatot tartanak az Foigazgatovel. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,

tajékoztatjak az egész nevelGtestiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kézvetleniil is
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fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség

vezetbk, az FOigazgatd iranyitisaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy e-mailben is

tortenhet.

3.13.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelbtestiilet feladat atruhazésa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet folytatja:

javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, minoségeét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

3.12.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkak6zosség vezetdjének megvélasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezet6jének a
munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munk4jat, részt vesznek az 6vodai nevels-
oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Gvoda szervezeti egységei kozotti egyiittm(ikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat €rint6 kérdésekben,

palyazatokat bonyolitanak le,
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®  kiilonbdzb szintli évodai rendezvények, {innepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

®  részt vesznek a szakmai munka belso ellen6rzésében,

®  kozrem(kddnek a szabadidd hasznos eltbltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési
igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat szolgalé feladatok
megyvalositisdban,

®  gszervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a pedagdgusok dnképzéséhez,

' kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,

»  segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

= segitséget nyujtanak a munkakdzdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

B aridnyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,

®  rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkak&zdsséggel,

®  felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

®  javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

®  az Foigazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt),

B gegitségnydjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasihoz
és a kiildnleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasdhoz,

*  mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kézzététele a
testiiletben,

®  egyiittm(ikddés az intézményben miikodd szakemberekkel: gyogypedagdgus, logopédus,

fejlesztd pedagodgus, szocialis segito.
3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:
T  a munkakozdsség témajaban kozos tervezd, elemzo, ériékeld tevékenység,
" mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,
» g szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

55



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

® 3 munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitisa, a megjelend (ij
szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa,

" a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

= 3 szakmai munkako6zosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint-gondoskodik a pedagdégus

munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleldssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai innovéciok

dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

® az Foigazgatd szobeli tadjékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakdzdsség
tevékenységerol,
®  {rasban beszamolo, dsszefoglald elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdra az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakdzosségekben folyd munka fontos teriilete
az intézményegységekben folyo pedagogiai munka dsszehangoldsa, az egységes miikddés. A szakmai
munkakdzdsségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymassal az 6vodai munkaterv, a
munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések
Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést €rintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:

" személyes beszélgetések, konzultacidk,

" adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

= kibovitett vodavezetdség iilései,

= peveldtestiileti munkaértekezletek,

5 3 vezetbk és a pedagOgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagégiai

ellendrzéssel, €s az esetleg ado6dd kiemelt munkavégzésért jaro anyagi elismeréssel kapcsolatos
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megbeszélések,
nevel6testiileti értekezletek,

intézményi és egyéb szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az évodai munkaterv és az annak részét

képezd éves munkakzoss€gi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamold, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak

szakmai €s technikai segitésér6l, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j

innovéciokrdl, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az 6sszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erésségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6nértékelési csoport

Az intézmény vezetbje elkésziti az 6voda &t évre sz6l6 onértékelési programjat, a munka céljat,

feladatait, a sziikséges er6forrdsokat, kijeldli az intézményi 6nértékelés koordinaldsat végzo 3 fos

Iétszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott id6re.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjin az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv készitése
sziikséges,

a nevel6testiileti miithelymunkak koordinalasa,

az Onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
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3.14.2.

3.14.3.

felméréshez adatrogzités),

a nevelOtestiilet tdjékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrdl €s az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevondasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tAmogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiils6 szakértdk szamara

Az dnértékelési csoport felelossége, hogy kézremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszeallitasaban,

az éves terv €s az ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai timogatd feliiletének kezelésében

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak

szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrdl. A munkacsoport tagjai készitik

el a pedagogusok, vezetdk és az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az Gsszegzd értékelésnél

kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

3.14.4.

Az dnértékelési esoport tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

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

jogszabdlyi kérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportba,
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3.14.5.

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzosség tagjaival,
a székhely és telephely szakmai és miikddésbeli ,,specialitidsainak™ megjelenitése,

szakmai informaciéaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakdzdsség kozott,

a pedagogiai portfolid elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal torténd

segitségnyujtas
Kapcsolattartas rendje

Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az Gvoda éves
munkatervének.

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kézos javaslatok

megfogalmazasa.

3.15. Az intézményegységek kozotti kapesolattartas rendje, formai

3.15.1.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdébeli kapcsolattartds forméjaban,

az Fbigazgatonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes id6beosztas szerinti
mindennapos benntartézkodédsa, valamint az Fodigazgato-helyettessel és a szakmai
munkakdzdsség-vezetovel(kel) torténd munkamegbeszélései Gtjan,

vezetdi megbeszéliések, egyeztetések alkalmaval,

munkaértekezleteken valo részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint),
szakmai munkakdzdsségek munkamegbeszélései (hospitaldsok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mlihelymunka stb.) soran,

az Ovodai munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hataridgjétdl fliggben valtozo rendszerességgel megtartott szakmai

megbeszéléseken, konzultaciokon,
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= problémamegoldo férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

® az ovodai bemutatd foglalkozasokon t6rténé kézremiikddésben,

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely a szakmai
és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén.- a gyors tigyintézés foganatositdsa végett -
telefonon, e-mailen torténd megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartasndl az Foigazgatonak az
Foigazgato-helyettesnek, 6vodai intézményegységvezetd helyettesnek, tagévodak vezetbinek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kbzds
munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a tagévodara
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott tagintézmény-
igazgatokkal. Az 6vodavezetés tagjai minden koz6s feladatot kozosen végeznek el. Az évodai

dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkako6zosségek biztositékai ennek.
3.15.2. Az Fdigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

® Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

® az intézmény munkdjat, rendezvényeit GOgy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfeleléen térténjen.

Az Féigazgato-helyettes €s az 6vodai intézményegységvezetd-helyettes, valamint a tagovodak vezetdi
kotelesek minden Foigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, kériilményt, tényt idében jelezni

az Féigazgatonek.

3.15.3. A tagovodik neveldtestiiletének jogositvanyai

* atagovodak intézmény beruhdzasi, fejlesztési elképzelések 6sszeallitasa,

" atagovoddk intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

" a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszedllitsa,

" az Foigazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitdsa (fenntartdi felhatalmazas alapjan),

" az ovodékban dolgozé neveldtestiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett €rtekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg,

® az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda tébbi
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3.16.4.

dolgozdja kdzotti egylittmiikddést,

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

az Foigazgatd és az Figazgatd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az dket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

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

egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmitkodése

kozds nevelbtestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6z6s munkakdzosségi foglalkozasok,
kozos tovabbképzések,

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

A tagovodak pedagégus kozosségének kizarolagosan az egységet érintd onallosaga
az egységet érintd megbeszélések szervezése,
a rendezvények idejének meghatarozasara,

sziil6k kérésére fogadoorak megtartasa.

Az intézmény vezetdjét ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A neveldmunkat kézvetleniil segit6k - kiilsé kapesolatok

3.17.1.

Logopédus, utazé gyogypedagogus

A logopédus munkaltatdja a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye.

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jaré gyermekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikddés a gyermek évodapedagdgusaval, a szocidlis segitovel,

61



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

®  kapcsolattartds az intézmény vezetdjével,

= afoglalkozasok kdtelezé dokumentumainak vezetése,

= g7iilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

5 a7 INYR vezetése,

®  57iil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

®  neveldsi év végén Osszegzl értekelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltat6ja a Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
altal készitett munkakéri lefrdsa tartalmazza, melyet a Szakszolgalat igazgatdja az intézmény
vezetdjének megkiild. Szakmai ellen6rzését a munkaltatéja dltala megbizott személy végzi, melynek
sorén a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek

fejlodését vizsgaljak.
3.17.2. A szocialis segitével val6 egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltat6ja: a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont. A szocialis segit6
feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az dvodai szocialis segitoi
munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal ny(jtott szolgéltatds, mely sajatos preventiv jellegii

segité tevékenység.

Feladata:
* agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikddes,
®  gzocidlis és kommunikaciés készségek fejlesztése,
»  egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
®  prevencio,
" résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer milkodtetésének,

»  ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

o azFbigazgat6 és az 6vodai szocilis segité kapcsolattartisa, a munkatervi feladatok egyeztetése,
» azintézmény gyermekvédelmi stratégijanak megismertetése a szociélis segitovel,

» aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
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¢ pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintii munkéjanak koordinalasa,

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szociélis segitdvel,

e a gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehet6ségek biztositasa (nevelési
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon valé részvétel biztositisa a
szocidlis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szo16 jelzés kozos miikodtetése,

e aveszélyeztetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a
szakszerli eljarasi szabalyok betartisaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa az O6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,

e O6vodai gyermekvédelmi team miikddtetése killonbozé szakemberek bevonasaval (renddr,
gyermekorvos, véddnok, szocidlis segitd, Foigazgatd, pszichologus, fejlesztdpedagdgus),

e cgyiittmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kdzdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartézkoddsanak, elérhetéségének, fogadédrajanak helye és

iddpontja az 6voda hirdettablajan megtalalhato.
3.17. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
3.17.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az Gvodai nevels-oktatdé munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltirasat, mutasson réd a hianyossagok pétlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszeriisités¢hez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.
3.17.2. A bels6 ellen6rzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézmény vezetbje felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriil teriiletek felel6seit, hogy azok a

munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
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ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az Ovoda Onértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogaimazott feladatkdrokhdz kapcsolédé kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valdsulnak meg 6vodankban az éves ellen6rzési terv alapjan, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodd
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az

intézmény vezetdje felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6vodai intézményegységre vonatkozo 6nértékelési és

értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézmény vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.
3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos koveteiményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, az hogy:

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

legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

» segitse a vezetdi utasitisok végrehajtasat,

» jaruljon hozzad a hibédk, hidnyossdgok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

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

Az intézményi belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
» Fdigazgato,
o Fdigazgatd-helyettes,

s munkak{zdsség - vezetdk
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Az ellendrzést végzdknek sajat felelsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Féigazgato felé.

Az iranyito szerv részérdl a belso ellen6rzést az intézményben a 370/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott belsé ellendre latja el. A bels6 ellendrzés e feladata kiterjed a szervezet
minden tevékenységére, killdndsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdédlkodasanak
vizsgalatara. A belsd ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat: bizonyossagot adé
tevékenység, valamint tanacsadé tevékenység ellatasaval.

A belsd ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 21. §- a
tartalmazza. A bels6 ellendrzések iitemezését a fenntartd altal elfogadott éves ellendrzési munkaterv

tartalmazza.

Az ellenérzések f6bb formai :
o tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
» beszamoltatas,
s eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellenérzések

» 4tfogd és célellendrzések (fenntart6i)
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3.17.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagogusok:
e az dévoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban vald részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd aktivitas,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,

e afelzarkéztatasban és a tehetséggondozasban valo6 részvétel.

Munkakozosség-vezetok:
e azo6vodarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinaciés munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitisa, a kollégak online timogatésa,

a valtozatos programokat biztosité munkakdzdsségi munkatervek Osszedllitisa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatdk, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultacidk,
e palyéazatokban valo részvétel,
» folyamatos kapcsolattartés biztositdsa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kdzott,
> tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,
* a munkakOzOsséghez tartoz6 kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).

3.18. Bels6 ellen6rzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
* utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtisaban,
e a belsoO tartalékok feltiarasaban,
* amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
o abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

o atakarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozoddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e anyilvantartisok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszeri és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1 Az 1in. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellenbrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex

mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok §sszhangjat.

3.18.3.2 A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott

probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.18.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté k&vetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzéen

vagy annak keretében.
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3.18.4. Az intézményi belsé ellen6rzés 16 teriiletei és a vezetdk egyes ellenorzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

miikddéséért az Fbigazgato felelds.

A bels6 ellenérzés elemei:
» avezetdi belso ellenorzés,
e a munkafolyamatba épitett ellen6rzés,

s fenntartoi belso ellenorzés.

A belsé ellenorzés fobb teriiletei:
s anevel§-oktatd tevékenység ellendrzése,
» avezetdi belsd ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés,

rrr

o fenntarté éves belso ellendrzési munkatervében elbirt ellenorzés.

3.18.4.1 A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

» a pedagdgiai program ¢&s az éves munkaterv végrehajtisanak ellenérzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» a neveldi-oktatdi munka tartalmdnak ¢€s szinvonaldnak az évodavezetdség A4ltal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

» agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

s ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabélyszerli vezetésének ellendrzése,

» aszakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredményességének
vizsgilata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek

szabdalyszer( hasznalata.

3.18.4.2 A vezetii belsd ellenorzés
A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

o az Foigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egy€b adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

» a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,
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s+ kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.
3.18.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvez6tlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérhetok és megakadalyozhatdék

legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések

toérténjenek,

az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelel6en

érvényestiljon.

3.18.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai

3.18.4.4.1. Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk altalanos

ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetbjének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkak®ori-
iigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen elbzetes terv €s tijékoztatds
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhat fel, felsdbb szinten kell ahhoz segitséget adni.
3.18.4.4.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott dvodapedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezeti utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi

munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegeszitésérol,

o a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
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gazdalkodasi feladatok ellatasdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére,
o cllendrzési joguk és kotelességiik az Féigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.18.4.4.3. Az Féigazgato6-helyettes ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, &sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,
e anevel6 munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e azintézményben hasznalt nevelési-tanitési litemterv szerinti haladésara,
e akiilsnbozd tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,
e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.5 A pedagogusok munkajinak ellendrzese

3.18.4.5.1. Az ellen6rzés célja

A pedagégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munk4juk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy az dvodapedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.
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3.18.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Id6pont Pedagogus Munkakozosségek Munkakdzosség vezetok
Nevelési tervek, .
.. Eves munka ,
foglalkozasi . Eves munkaterv
B feladatai
Szeptember {itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi
, Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, .
. . ellendrzése.
ellendrzése
Foglalkozas , Foglalkozas
November i & i Bemutatok ) & )
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamoldk
, Szakmai
, Foglalkozas i e . Foglalkozas
Februar , ) tovabbképzések a ) )
latogatasok .y latogatasok
tervek alapjéan
Marcius Nyilt nap
A Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis , . - m o=
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandul4sok programjanak
Majus Ev végi felmérések "p ’g J
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi beszamolok, 6sszesitd
Junius Ev végi beszamoldk | kovetkezd nevelési felmérések, statisztikak
év tervezéséhez elkészitése

Az ellenérzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabélyozza.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
» amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli tevékenység vezetés stb.),
» a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

» a munkatarsi kapcsolatok minosége,

# acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.
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3.18.5. Vezetdi felelosség

r rr

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaert és miik3dtetéséért az intézmény vezetdje a
felel®s, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

®  bels6 kontrollrendszer,

= ellen6rzési nyomvonal,

»  szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

» valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

»  informéacios és kommunikaciés rendszer,

® monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésénck ¢s megsziinésénck modja
A sziils koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az dvodai beiratkozasra a
targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntartd a Képviseld testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi kozzé a
megadott idépontot megel6zoen 30 nappal. A beiratkozas a gyermek és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozo informacidk rogzitésével, amit a sziilok
tajékoztatdsa eldz meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziilé koteles bemutatni:

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

(sziiletési anyakdnyvi kivonat) és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,

a sziild személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat,

a gyermek esetleges betegségeit igazol6 dokumentumokat,

a gyermek TAJ kartydjat,

amennyiben gyermek szakértoi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrol sz016

szakvéleményt.
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Az évodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az ovodapedagégusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
57616 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatérozott feltételekkel tsszhangban - az Féigazgato
dont. 20/2012 (VIIL31,) EMMI rendelet 20§ (11).

Az 2 sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan ovodalatogatasi kotelezettség aloli
felmantést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormény rendeletében kijeldlt szervhez
(Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol.
2020. januar 1. napjaidl az dvodakoteles gyermek 6vodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilé koteles arrdl, - a beiratkozas idejének utolso
hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil - irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy Oraban dvodai nevelésre kotelezett, az
6voddaval jogviszonyban allo gyermek sziiloje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben
kiilfsldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az Foigazgatot.

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az dvodai
jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettséget kiilfsldon teljesiti, a sziilo altal bejelentett
naptol.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,AZ 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az Gvodaval jogviszonyban all.” Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési
Snkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak rend;jét.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik
(a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az Ovodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az Gvoda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 neveldsi év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. Az ovoda
felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a kdrzetében 16 haroméves és annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesitett, és még van iires 6vodai férdhely. (Nkt. 8. § 1.) Az ¢vodai felvétellel jogviszony keletkezik
az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziiloje, gyamja) kozott. Az dvodaba felvett gyermeket az
6voda nyilvantartja. Az 6voda t5tli az 6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek
6vodai jogviszonya megsziinik. Elutasités esetén az ovoda dontése ellen a sziild a kozléstél, ennek
hiny4ban a tudomasara jutésatol széamitott tizendt napon belill eljarast megindito kérelmet nyGjthat

be az Féigazgatonek [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont]. Az Foigazgato a kérelmet, az ligy 0sszes
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irataval nyolc napon beliil - elbirélas céljabol - a fenntarto 6nkormanyzat jegyzbjéhez kiildi meg. Az
évoda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki ovodakoteles, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziildknek 6vodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szamara
6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az (ij 6vodaban jelentkeznie kell. Az Foigazgatd

atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 ovoda vezetdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

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

—  ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

4.1.2. Az 6vodai nyitva tartas rendje

Az 6vodai intézményegység hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel miikddik. Eltér6 az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az
4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda tizemeltetése Keszthely Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal meghatarozott
nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel, illetve a nyari karbantartés alatt az egyik 6voda épiilete zarva
tart, de ez id6 alatt a masik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

~  nyéri zarva tartsanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig

—  télj zarva tartisénak iddpontjarol november 30-ig a sziil6ket téjékoztatj uk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziil6i igényeket irasban -
a zarva tartas elétt 7 nappal - a csoportban dolgozd bvodapedagogusnak kell dsszegylijtenie €s
tovabbitani az Fbigazgat felé.
Az ligyeleti beosztast az Féigazgato késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 12 éra, reggel 6.-t6l 18.9 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetes, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idSben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado oOra stb.) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.9 6rara érkezb dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
18.% 6réas dajka zérja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi

76



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

|

a sziinetek id6tartamat,

a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

|

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, szlildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
— az intézmény bemutatkozasat szolgéalé pedagodgiai célil 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megval6sulas

ellendrzéséért az Féigazgato-helyettes a felelds.
Felelos: Foigazgato, Foigazgato-helyettes

4.1.3. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdézkodasdnak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Vezet6i beosztas megnevezése Munkaiddé

Heti munkaideje: 40 6ra.

Féigazgato " . p .
428 kotelezo oraszama: 0 ora

(nem ovodapedagogus)

Heti munkaideje: 40 6ra.

Ovodai intézményegységvezeto és

Foieazgato-helyettes . v . , ,
8azg J kotelezd oraszama: 6 ora

. o , . Heti munkaideje: 40 6ra.
Ovodai intézményegységvezeto-he- :

lyettes

kotelezd raszama: 20 ora

Heti munkaideje: 40 ora

Bélcsddei intézményegység-vezeto
munkaideje: 614

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
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munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az Foéigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, (igy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetSje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egy€b
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az Foigazgatd-helyettesnek kell
ellatnia,

b) az Foigazgaté-helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatk6rébe tartozd teendSket
akadélyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja elldtni, az Féigazgatd-helyettesi
feladatokat az 6voda esetében az dvodai intézményegységvezetd-helyettesnek, bdlcsdde esetében a
bolcsédei intézményegység-vezetdnek, utdobbi hidnyzasa, akadalyoztatisa esetében a bodlcsddei
intézményegység-vezetd helyettesének kell ellatnia,

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal

irasban felkért 6vodapedagdgus, bolcsdde esetében kisgyermekneveld jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve az Féigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett és csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt igyekben nem ddnthet.

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

dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaid6 kezdete elétt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdni 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az 6vodapedagdgus havonta koteles
nyilvintartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznilatra elkészitett

nyomtatvanyéan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
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rn

fogadéorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus
a kitelezd érajanak letdltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az Fdigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagokat.
A dolgozo a munkabél val6 rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elobb,
de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az Foigazgatonak, Foigazgato-
helyettesnek, tagintézmény-igazgatoknak, bolcsddei int€ézményegység-vezetonek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds
esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A dolgozok a munkaiddbeosztasukat az
intézmény vezetSjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével
cserélhetik csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, és egyéb szakmai jogszabdlyokban megfogalmazott eljarasnak
megfelelden, illetve az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumok, valamint a

Kzalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.
4.1.5. Az Foigazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Féigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az Fdigazgaté -helyettes
helyettesiti.

Az Fdigazgaté akadalyoztatdsa esetén az Féigazgatd-helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban
az Fbigazgatd-helyettes l4tja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az Fbigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az Fbigazgaté és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a 4.3.1. pontban foglaltaknak

megfeleléen torténik.

s

A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovébbi el6irdsok:

»  ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

* 3 helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

" 3 helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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Az 6vodai intézményegység esetében a reggel 6% oratél 8% oraig, illetve 16% oratél 18% éraig
terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozrem{ikddnek a munkarend szerint ez idSben
munkat végz6 dvodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvésaval Osszefiiggd azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds formai

Az 6vodai szint(i sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az F6igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi
szervezet miikddésének feltételeirdl az Fbigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcesolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A
sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet
hozhatnak létre. A sziilSi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
4.2.1. A sziildi szervezet és az Foigazgato kozotti kapesolattartasi rend

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetbjével az Foigazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviselbivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagoégus kompetenciajat
meghaladd iigyekben az Fdigazgato tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel&testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil8i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatasksrébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl —
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasival — az Féigazgaté gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziil6i szervezet elngkét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkérdl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii iigyekben a csoport
sziiléi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a
csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kdteles atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az Féigazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattev
jogéval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

»  az SZMSZ elfogadasakor,

® a3 miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

g vezetdk intézményben valo benntartdzkodasa,

*  belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az dvodaval,

" avezetdk és a sziil6i szervezet kzo6tti kapcesolattartds maédja,

»  kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

= az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

= rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

» a7 adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,

®  ahazirend elfogadésakor,

® g sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

»  agyermekek nagyobb csoportjét érintd kérdésekben,

® 3 sz7iil6i értekezlet napirendjének meghatarozaséaban,

® a7 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

® g munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

= ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

= vezetdi palydzatndl (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

® a7z intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének

megéllapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval €s modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

= nevelbtestiilet Gsszehivasat,

®  egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy
" figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

" képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az

Fdigazgatohoz kell cimezni,

® atijékoztatds megéllapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képvisel6jének,

® asziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyaldsandl, a meghivésrol az Foigazgatonak kell gondoskodnia,

® ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az Fdigazgatd

gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képvisel6jének részvételével

megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érint6 informaciokrol

a sziilket.

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

berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda miikbdését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
®  a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre all idén
beliil gyakorolja,
" megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allispontjardl a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
® aszill6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
4.2.4. A sziiléi szervezet és az Foigazgato kozotti kapcesolattartasi formai

jellemzéen a kovetkezok:
— szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
—  kozremiikddés az el6terjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

— munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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—  értekezletek, tilések,

—  sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

— anevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a szlildi szervezet lilésére,

— irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo ugyekrc’il
egymds irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet

|

jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
—  asziil8i szervezet nevére sz416 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
— asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossdgra hozni.
Az egyiittm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
— informéaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
—  kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
—  dvodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
— segitse az intézmény hatékony miikodését,
— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységeét,

—  véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

1) Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskoldinak
igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€p6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylittmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattarté dvodapedagdgus személye az évenkénti

munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizés alapjan latja el.
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Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, tagovodak vezetdi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értckezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa, megvalésitdsa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintette! az iskolara valé felkészités feladatai tekintetében:

— pedagbgusok szakmai programjai

—  Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

— {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

—  értekezletek

— volt évodasokkal kapcsolatos utan kovetése.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6 félévet
kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.
b) A gyermekorvossal, védonékkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat é€s az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az Foigazgatovel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A véd6nok feladatkdrébe tartozé feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében &s
megvalésitdsaban vald részvétel, a magatartasi fliggség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazis megel6zése. Az intézmény
teljes koril egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd,
értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi szakelldté intézmény szakmai iranymutatisa
alapjin a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjdn, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.
Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgéltatas tekintetében a

munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idoszakos (évente) orvosi vizsgalatra térténd beutalas
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az Foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
¢) A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, tagintézmény-igazgatok
A kapesolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszelés, konzultacio, sziil6i
értekezleten val6 részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefligg6 szakvélemeny
megkérésére
— az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig térténd dvodaban maradasat timogatd elozetes szakértdi vélemény
kiallitasa
~  a gyermekek Pedagdgiai Szakszolgdlatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
—  az Féigazgaté konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgdlattal a vizsgalatra

kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazist megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és

dvodapedagbgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, Fdigazgatd-helyettes, ovodai intézményegységvezetd-
helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld gyermekek létszamatdl
fliggben megallapitott draszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,

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

d) Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Keszthelyi Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamiigyi Osztalya
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Kapcsolattarts: intézmény vezetdje, Féigazgato-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése, érdekében
a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja:

— szilkségletek megfogalmazisa a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez,

— a szocidlis segitdé tevékenységének tamogatisa az oOvodaban megszervezésre keriilo
fogadééran, esetmegbeszélésen, elbadasokon, rendezvényeken, sziili értekezleteken stb.,

—  segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

— aszocidlis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozéasat szilkségesnek l4tja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

—  esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

— sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatdsadg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdotelezettség torvényi
foszabalytdl eltérd megkezdése érdekében az évoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valé kapcsolattartas,

—  kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

—  sziilék tajékoztatdsa (a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont cimének €s telefonszamanak,
valamint a szociélis segitd intézményben valé tartézkodasanak idépontjardl és helyszinérdl),
lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve szitkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.
e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

— A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatédsi Hivataltol.
Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
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beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasdval osszefliggésben végzett
vizsgélat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovdbbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara nincs szitkség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az (')_vodéban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradds tényét a kéznevelés informécids rendszerébe (KIR).

— A Kkijelolt intézmény vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha

a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

|

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.).

Mindsitések, tanfeliigyeleti elien6rzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarts: intézmény vezetdje, Fbigazgatd-helyettes, Gvodai intézményegységvezets-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

Gyckorisdga: sziikség szerint
f) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamétos, mely kiterjed:

—  az intézmény miikddésével, miikddtetésével osszefliggd feladatok ellatisara

—  az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere

— az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

— az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

— aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

— jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formdi
— szobeli tajékoztatas
—  beszamolok, jelentések
—  egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

— a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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—  specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz, szakmai
munk4jahoz kapcsolédoan
— statisztikai adatszolgéltatas

—  az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarté: intézmeny vezetbje, Foigazgato-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok, bolcsédei intézményegység-vezetd

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

Kapcsolattarts: intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatésa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

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

véleményének kikérésével.

h) Alapitvanyok kuratériumai

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajaré] folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és a
szUl6i szervezetet.

Kapcsolattarto: intézmény vezetSje, Foigazgato-helyettes, dvodai intézményegységvezeto -helyettes,
tagintézmény-igazgatok

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

i) Egyhazak és az 6voda kapesolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, dvodai
intézményegységvezeto-helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggé jogok, kotelezettségek megaéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szildi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szitkséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a

sziil6i szervezet véleményét.
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Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az FOigazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl8dés szerinti részvétel biztositasa.

— A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

—  Szaktanicsadas
Kapcsolattartd: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdga: sziikség szerint

k) A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthellyel (GESZ) val6 kapesolattartas

Tartalma: Keszthely Véaros Onkormanyzata az Aht. 10. § (4a) bekezdése b) pontjaban foglaltak alapjan
a az intézmény pénziigyi-gazdasagi és szamviteli feladatainak ellatdsira a GESZ-t, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet jelolte ki. A kapcsolattartas és a feladatok megosztasanak

médja a két intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban keriilt rogzitésre.

A kapcsolat:

Az intézmény és a GESZ kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos egyiittmiikodésre,

— a pénziigyi-szamviteli tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok GESZ altali elkészitése
vonatkozasaban,

— az éves koltségvetés megtervezésére,

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

— agazdalkodasi jogkdrok gyakorlasara, melynek soran az Foigazgato kotelezettségvallalasi és
utalvianyozasi jogkorét sajat hataskdrben gyakorolja a GESZ vezet6jének ellenjegyzése
mellett,

— a normativ allami tdmogatasokkal kapcsolatos adatszolgéltatdsok é€s elszamolasok
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teljesitésére,
—  az ad6hatosag felé teljesitendd bevallasok tekintetében,
— az élelmezési tevékenység ellatasara, étkezési dijak beszedésére és a kedvezmények
alatamasztasara szolgalé nyilatkozatok, igazolasok bekérésere, megorzésére,
—~ a bérgazdalkodéssal, személyi juttatisokkal kapcsolatos valamennyi informacié és
dokumentum GESZ részére torténd 4tadasara, a munkaiigyi adatokban bekovetkezett

valtozasok megkiildésére,

~ vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasara.

Kapcsolattartok: intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, Gvodai intézményegységvezeto-

helyettes, tagintézmény-igazgatok, dvodatitkarok, bolcsédei intézményegység-vezetd

Gyakorisdga: folyamatos

4.4. Belépés és benntartozkodas rendje az 6vodai intézményegységben azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartézkodasa a kdvetkezOk
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 ovodapedagdgusnak (6vodai
dolgozdnak) feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
» a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol (Ovodai dolgozétol) valod

atvételéhez, atsltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

» a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartési rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,

> valamint minden mas személy. A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kel kérni. Csak
az 4ltala adott szébeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feligyelete mellett lehet az

intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkod4sra engedélyt kérni
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> a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
— Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetot az évodatitkari, vezetdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
— Az ovodatitkar a feladatkdrét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
Féigazgatonak, Foigazgato-helyettesnek vagy a tagintézmény—igazgat()knakjelenti be.
— A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢s egyéb hivatalos ldtogatas az Féigazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.
— Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Foigazgato,

Féigazgaté-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok engedélyezik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valo benntartozkodasa
— Az 6voddba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiiksdési megallapodésban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres iddkozonként tartézkodik az intézményben.
— Az intézmény a szocialis segito részére biztositja a helyszint a fogad6draja ¢s tevékenysége
megtartasahoz.
— A szocidlis segitd 6vodaban valo tartézkodasanak helyszine és idopontja az intézmény

hirdet6tablajan megtalalhato.

I"Igyniikiik, {izletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
— Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az Féigazgatonak, Foigazgatd-helyettesnek,
tagintézmény-igazgatoknak.
—  Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
— Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodésat
o jotékonysagi programokon,
o gyermekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszonapokon,
o Unnepkorokhoz kotodd gyermekkdnyy terjesztésekor,
o az ovoda dologi Dbeszerzéseihez —kotodo ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitoszer, kdnyv stb.).
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— A benntartézkodas az Féigazgato, Foigazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgatok altal jeldlt
helyiségben torténik.

— A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetben torténhet.

—  Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépese, benntartézkodéasa TILOS!

A bolesédei intézményegység belépési, benntartdzkodasi rendjét részletesen a bolcsddei hazirend

tartalmazza.
4.5. Intézményi védd, 6vé eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— Az Foigazgaté feladata az egészségilgyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

— Az Fdigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

—  Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

— Az o6vodéba jaroé gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntarté 6nkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében a
gyermekorvos és a védéndk latjak el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
idépontban.

—  Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

— A kotelezd védéoltasok az dvodaban nem adhatok be.

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

— Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.
4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden évodapedag6gus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fenndll, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:
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A gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalméanak és

idépontjanak rogzitése.

—  Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

—  Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

— Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

— Az 6v6-védd eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az altala
készitett, hasznalt pedagégiai eszkozdket.

—  Sziil6k tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban reji6 baleseti
forrasokrol.

—  Sziildk hozzajaruldsanak igénylése tdmegkozlekedési eszkdzokon valé utazashoz, valamint

minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tiizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az vodai egész
napos nevelémunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az évodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasta.
Kiilondsen fontos ez, ha:

— az udvaron tartézkodnak,

—  ha kiilonbozé kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt stb.),

— ha az utcan kdzlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

—  ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— és egyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az F6igazgatd felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemiék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az bvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodai intézményegység dolgozéinak feladatai
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Az intézmény vezetojének feladatai az alabbiak:

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjén a biztonsagi eldirdsok kibdvitése,

gondoskodjon az 6vd-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztéds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerel€si tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézaséval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

azok tartalmat legal4bb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.
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— A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

— Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagéra, testi:
épségére.

—  Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjék stb.

— A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

— A baleset megel6zése érdekében az azonnali veszélyelhdritas.

Az évodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett megfelel6ségi

kovetelményeknek.
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

— ha sziikséges orvost kell hivni,

— ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

— abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

— agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad

a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségnyiijtdsban részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagéra,
testi épségére,

— aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd szertar),

— amunkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az Fdigazgatd
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelos feladata. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
Gvoda fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgaldsdba legalabb koézépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, munkavédelmi kockazatbecslés, értékelés
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védGé eldirdasokat. Az intézményben  bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuldé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évod elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton kit61tott
jegyzokoényvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhoét kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyv
kinvomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokdnyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek
sziil6jének. A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

—  jegyzOkonyv készités,

— bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silvos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,

- legalabb kozépfok(i munkavédelmi képesitéssel
rendelkezO személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgildsanal biztositani kell a sziiloi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

- a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak

megel8zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon el6,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A bdlesddei intézményegységen a gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatokat,

szabalyokat a bélcsode szakmai programja és hazirendje tartalmazza.
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4.5.4. A neveldomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

- szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas, testvérovoda latogatds esetleg
kiilhonba is stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden csoport a
nyilatkozatok kézdtt tarolja, amit a nevelési év végén Osszefliziink.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- a csoport falijsagjan téjékoztatjadk a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrél, a kozlekedési eszk6zrol,

- azFbigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi nyomtatvany (helyszin,
résztvevdk neve, kisérdk neve, idotartam, kdzlekedési eszkdz, indulas és véarhatdé érkezés)
kitoltésével irasban,

- az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapldban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Foigazgaté vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Sétak igénybevételekor 7 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd - de minimum 2 f3.

> Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fo felnétt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiléi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:

> asziils 6nkéntes elhatarozasan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
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V

tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek

feliigyeletérdl,

5 a vezetd és a szolgdltatast ny(jio kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatéroz6

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vailal.

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

4.5.5.

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

A HACCP elirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az évoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogaté intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védd elbirasok, amelycket a gyermckeknek és felndtteknek be kell tartani az

dvodaban valé benntartézkodas soran

”

Y

\!

a balesetek megelzésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

az udvar hasznalatéra vonatkozo szabélyok,

a sétak alkalmdara vonatkozd szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabaiyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo6 szabélyok,

a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) valo részvétekre
vonatkozo szabélyok,

tehetség kuckokon valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari strandolés, medencézés alatt a vizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XIIL. 27.)

BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen valo tartozkodés alapvetd szabalyairol sz6lo

jogszabaly alapjan
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4.55.1. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité programok

intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az évoda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6voddval kotétt egyiittmiikodési
megallapodissal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

- a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb

- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagositd

program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1)
bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétél is. A gyermekek ellatasara a vezet a munkakori leirds mellékleteként
adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kdzalkalmazottja szamara, ha az
irasbeli nyilatkozat formajaban véllalja az Oktatasi 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 szl és
az egészséges dletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— amegengedett jellegii reklam, szor6lap elhelyezését minden esetben az Fdigazgato, vagy az

Fbigazgatd — helyettes jovahagyasa utén lehet az dvodéban kifliggeszteni (szerepel rajta az
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ovodai bélyegzd),
— ajovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irasban

torténik, melyben meg kell jel6lni:

o reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirasét, a reklamtevékenység formajat, maodjat,

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

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

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az Féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.6.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetbtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzsjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kételessége a hirdetStdbla rendszeres napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atliz,

- arobbantassal t6rténd fenyegetés,

- jarvanyiigyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérdl az Féigazgatd dont.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
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az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- szemelyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az Figazgatd szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Fdigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épliletben tartézkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkod6 gyermekesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kiliiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért felelosséggel tartozd
ovodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet, az 6voda dolgozoja hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zbédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre t6rtén6é megérkezéskor

az 6vodai dolgozonak meg kell szdmolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Féigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

o akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol,

o akoOzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltoség,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy

az éltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete éta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o azépiiletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

o azépiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet§jének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre és dolgozéira
vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak
minden alkalmazott. A t(iz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd
terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasit az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esctére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelés. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel. A tiizriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az
intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek. A tiizriad6 tervet €s a bombariadd tervet az
ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o az épiilet folyosdjan és az 6vodatitkar irodajaban.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval kapcesolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok  Unnepek, dpoldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo
kotodés megbecsiilését. A felnbtt kozosségekben hozzdjarulnak az sszetartozds, a kolcsonos

megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az bvodai tinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoéan az 6voda Pedagodgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés 6romeére,
kozosség formalasira szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése
az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai kdz6sség minden tagjanak kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

- A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai kdzremiikddése
révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megobrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolds eszkozei:
- ilinnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkdzok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
- agyermekeket,
- afelnétt dolgozdkat,
- asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
- azintézmény bels6 dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai
- polon,

- leveleken,
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- meghivékon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdzos 6vodai linnepeken a logé hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzeésérol is.
Felnétt kozosség hagyomanyai
- nevelési évet nyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,
- nevelési évet zar6 értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-
ig,
- szakmai napok, tovabbképzések,
- hazi bemutatok.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
- Mihaly nap,
- Maérton napi rendezvény: lampas felvonulas,
- Mikulas véras,
- Advent,
- farsang,
- marcius 15-e,
- hosvét
- anyak napja,
- gyermeknap.
Az 6voda minden delgozéjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten —mas tinnepélyek, rendezvények is
megvalodsithatok. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
o oktober 4: Allatok vilagnapja
o marcius 22: A viz vildgnapja
o aprilis 22: A F6ld napja
o majus 10: Madarak és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds nyilatkozatnak
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mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- az intézményt érinté kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Foigazgatd
vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,
- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai:

- Alapitdé Okirat

- Pedagbgiai Program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves Munkaterv

- Eves Beszamol6

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
o afenntartonal,
o az intézmény vezetdjénél,
o azirattarban,

intézményiink honlapjén,

O

o az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

— A felsorolt miik3dési alapdokumentumok 8rzése és nyilvanos dokumentumkeént kezelése az

Foigazgat6 feladata.

— Irattéri elhelyezésiik kotelezd. A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténik meg:

o fenntarto,
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o intézményi honlapunk,
o az Foigazgatdi iroda,
o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek az dvodapedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziildk barmely sziildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az intézmény vezet6jétdl, az
Foigazgatd-helyettesétol és a csoportos évodapedagdgusoktol.

— A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezet§jének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi vélaszt
ad. Ennek pontos idopontja a sziildvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatérozasra.

— Szoébeli érdeklédésre, szébeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

— [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthat6 az Féigazgatének cimezve, aki

az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az évodapedagogusok minden nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 01 beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a nyari els6 sziil6i értekezleten a réviditett
Hazirend fénymasolt példanyéat - az atvételt sziil altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és
az éves munkaterv kiildndsen ennek az ovinaptarja elhelyezésre keriil a vezetdi irodaban, valamint
minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei itja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kdoziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szoIo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szdma,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az egy

fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
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és igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval Ssszefliggo értékelésének nyilvanos megallapitdsait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvnos megallapitisokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellenbrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevészék eliendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

— 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az évodai csoportok szamaét, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda az Fdigazgatd 4ltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei éllapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet ny(jt be a Hivatal felé, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP
- jelentés megkiildését kovetd tizenst napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: Foigazgato
A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilok szamdra
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésér6l, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének maodjardl a sziilék
a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az Fdigazgatotol.
Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is vélaszt
kapjanak kérdéseikre.
T4jékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, eszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre

a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkéahoz sziikség lesz.
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Felelés: Foigazgato6

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
4.11. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében 4 nemzeti lobogit dllandoan kitiizve kell

tartani.”
A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek szamara
a megfeleld méretii zasz16 kitiizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A zészl6 allandé mindségének megtartasard| az Féigazgaté gondoskodik.
4.12. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozdtt Iétrejott
egyiittmiikddési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni
a szliléi szervezet véleményét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a
sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeketa csoportban dolgozo dvodapedagogusok felmérik,
az 6vedatitkar pedig Osszesiti és tovabbitja az Foigazgatonek, aki tajékoztatja az egyhaz képviseldjét,
az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiildniilten az O6vodai

foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
4.13. Hivatali titok megérzése

Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 8sszefliggésben
jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos
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vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

»~ agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

Y

tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

"o

mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalianos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés. A
vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazésaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o az intézmény vezetdje,

o az Foigazgato-helyettes,

o oOvodai intézményegységvezetd-helyettes,

o tagintézmény-igazgatok

o bdlesddei intézményegység-vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgilat modja
Jogszabdlyi valtozéaskor.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkdr fenndllasa alatt az elsdé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltérben nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
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janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgilatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

Az Féigazgat6 esetében a fenntarto, az intézmény vezetdsége esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, az Féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

— A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennéllo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 ot naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jévedelemrdl kell kitlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, taroldsanak szabalyai

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasarél a szilkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazoé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

— A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettné! marad,
masik példanyét az érzésért felelds (dvodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

— A nyilatkozoé és a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairasdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./.

— A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo €s az drzésért felelés példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljaré szerv bontja fel.

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

— A jogszabalyszerdien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,

a helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben torténik.
4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
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sziil6k és az alkalmazotti kbzosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabélyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

o az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

o agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohéanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabélyozzdk. A dolgozok az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse
a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatisat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivénja venni az dvoda helyiségeit, azt az Féigazgatotol
frasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény
helyiségeinek a nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.
A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az
épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni. Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavallal6
dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személykoteles:

o akozos tulajdont védeni,

o a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

o az 6voda rendjét és tisztasagat megobrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

0

o tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

o amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz ktddd tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Az Amr. 13. § 2 ) pontja, a 229/2012. (V1I1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Infotorvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatérozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
— kezelésében 1évé kozérdeklii adatok, kOzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottjainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:

kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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— az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekil adatok kozzétételénél.
A kdzérdekil adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011, évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéo szerv vagy
személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett
informacio vagy ismeret,

igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kbzérdekii adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét tdrvény kozérdekbol
elrendeli.

Az intézmény, mint kodzfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelslése nélkiil.

A kbzérdek(, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benytjthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kbzérdek(l adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

A kérelmek teljesitésével és az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény belsd

kozérdek(l adatok megismerésének rendjére vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

4.17. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

" r

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy papiralapti formaban
is eldallitja.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az FOigazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatésat kévetoen:

— el kell latni az Féigazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozé6jara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartaséért az Fdigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az

Foéigazgatonek kell gondoskodnia.

4.18. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata
sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap(l masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatock modositésa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz016 lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton tdrténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az

Foigazgatd altal felhatalmazott személy az dvodatitkar férhet hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

®  Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy
més vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre
vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

= Kozérdekit adat:
Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 €s tevékenységere vonatkozd vagy
kézfeladatanak ellatisdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenill kezelésének
médjatél, 5nallo vagy gylijteményes jellegétol. fgy killsndsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.
ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat:; szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.
Funkciok:
Erkezteté: a kiildemény kiildéjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtdjat és érkezési
moédjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijelsli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az ligyintézési hataridé és a feladat meghatirozisa az érkeztetési vagy iktatési iktatokdnyvben
személyesen vagy a szignalo rasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek

végrehajtasdhoz alkalmazott modszertd! és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korcben az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatisdhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatis, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetbleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mitkodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljérassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi. Az iratkezelés szakmai
feliigyeletét az Féigazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve szuréprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevekenység

szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve

az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus (ton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzdn és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

- név,
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- kiterjesztés,

- hely,
tovébba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):

- létrehozas datuma,

- utolsé mddositas datuma,

- utolso hozzaférés datuma,

- rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell l4tni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben
a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivént fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az frasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipét kell tenni. Ettol kezdve
a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

- afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappédban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos Gton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat. az érkezés idSpontjét, illetve a sorszam elétt ,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldini,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus Gton elkiilddtt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra torténik és az 6vodatitkari iroda
pancélszekrényében kell drizni.

Az intézmény vezetdje felelds:

_  aziratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus iiton eldallitott papiralapt
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nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyaséaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokért.

A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezet6 feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, é€s az adatokat Ggy kell régziteni,

hogy:

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mlikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

vald 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak szerint:

a vezeto

o elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatét,

o jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara,

o jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok iigyintézoit,

o meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

o ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint térténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és

annak valtozasainak megfeleléen modositja az iratkezelési
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szabélyzatot,

iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munk4jat,

o]

o el6készitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok
megsziintetése érdekében,

o az irattari anyag kéarosodasat el6idézé rendkiviili esemény
alkalmaval kozremikodik a hibaelharitdas €s az anyagmentés
megszervezésben,

o rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd iigyintézés és
iratkezelés jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

o informatikai rendszer  vonatkozasiban  meghatarozza az
iizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhdz sziikséges
informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer
biztonsagi kdvetelményeiért feleldés €s a rendszer lizemeltetéséért
Onalléan felelos személyt,

o jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabélyok alapjén ellenérzi

az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

O

O

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésli
kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrol van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
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utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa
alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irany itasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtrténtét, idopontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésli iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbol
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szitkséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket (expedidlas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetckes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara

torténd atadasarol.

4.19.3. A szAmitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint a

feladat- és felelsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a megbizott informatikus

gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazdsok, adatdallomanyok, személy- és munkaiigyi

rendszerek, iigyiratkezelés az aldbbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:

" Hozzdférési jogosultsdga van: Foigazgatd, Féigazgato-helyettes, ovodatitkdr

Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdld rendszer:
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®  Hozzdférési jogosultsdga van: Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, ovodatitkdr

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a térvények altal
meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogepes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a
feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan el kell végezni.
Az alkalmazasok dokumentdciojat legalabb két szinten, az iizemeltetési és kezelési eldirasok, a

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
4.19.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan.

Az figyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
4.19.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegz6nek lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat szabalyozza.
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5. KESZTHELYI ELETFA OVODA BOLCSODEJE

Gyermekek napkozbeni ellatdsat szolgald intézmény. A Bolcséde a Keszthelyi Eletfa Ovoda és

Bolcséde intézményének szakmailag 6nallo egysége.

Engedélyezett féréhely: 72 16
Ellatasi teriiiet: Zala varmegye kozigazgatasi teriilete
Nyitvatartasi idé: hétfoto! - péntekig: reggel 6-t61 18.00 ordig

Nyitvatartasi napok szdma: heti 5 nap

Ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztosito szolgaltatd, intézmény, vagy valamely bdlcsédei csoport miikddtetése
nem lehetséges, intézményre vagy valamely bolcs6dei csoportra kiterjedoen az Foigazgato, a

ror

fenntart6 egyidejii értesitése mellett - rendkiviili zarva tartast rendel el.

A telepiilésen, valamennyi, gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd szolgaltatéra, intézmeényre

kiterjedéen a telepiilési dnkormanyzat jegyzbje a fenntarté egyidejii értesitése mellett - rendkiviili

zarva tartast rendel el.

5. 1 Ellatottak kore

Bolesddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd az alabbi

idétartamokig:

= Ha a gyermek harmadik életévét januar |-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év

augusztus 31-éig,

= Haa gyermek harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd
év augusztus 31-éig, ha a szilld, torvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek nap-
kézbeni ellatasat eddig az idépontig bdles6dei ellatas keretében kivanja megoldani.

= Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, orvosi javaslatra, gyermek negyedik életévé-

nek betltését kdvetd augusztus 31-€ig.

Az intézmény megsziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi dllapota miatt bolcsddében nem gondozhatd.

A sajatos nevelési igény(i gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek

esetén, annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt bolesddei ellatasban, amelyben a hatodik
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életévét betdlti.

A sajatos nevelési igényfi, illetve gyégypedagégiai tandcsadasra, korai fejlesztésre €s gondozésra
jogosult gyermek esetében, a gyermek bdlesddei nevelésének, gondozésanak megkezdését kovetd
legaldbb  harom hoénap elteltével, az intézmény orvosanak, gyogypedagégusanak,
kisgyermeknevel§jének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kbzpont munkatdrsanak a véleménye
alapjan, az intézmény vezetdje a sziilével egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a

gyermek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

Az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatds megsziintetését a jogosult, il-
letve tdrvényes képviselje kérelmezheti, melynek alapjan az FOigazgatd az ellatist megsziinteti. Az

ellatds a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint

szlinik meg.
Az Fdigazgaté az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha

a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak

fenn.
5.2. Bolcsdde célja, feladata:

Biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, valamint a testi-szellemi fejlodését eldsegitd
nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek nevelését s gondozasit.

A bbleséde a Béolcsodei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghata-
rozott szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 személyek 4ltal, hat csoportban nyujt szakszer(i gondo-
zast és nevelést.

A szjatos nevelési igényi, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése, gon-
dozasa, a nem sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra nem jogosult gyerme-
kekkel kozds csoportban torténik.

A bblcséde az alapellatason tal téritéskoteles szolgéltatasként napkdzbeni jatszocsoportot is mitkod-

tet.

A bdlcsdde egyiittmiikddik a gyermek korai fejlesztését és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes

pedagdgiai szakszolgélati intézménnyel.

A bolesédei nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.
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5.3 Felvétel modja és téritési dij

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete a gyermekvédelem helyi rendszerérél sz6l6
onkormanyzat rendelete a felvételi kérelem elbiralasat és a személyi téritési dij megallapitésat a -
bodlcsddevezetd javaslata alapjan - az intézmény vezetdjének feladatkdrébe utalta.
A bdlcsédében, az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és
étkeztetést szervezi azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésiik
- ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tiamogatas
folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben
valo részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsboktatdsi intézményben nappali képzésben valé részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni.
A bolcsédében biztositott szolgaltatasok iddtartama a sziild, térvényes képviseld munkarendjéhez
igazodik. Az ellatas igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban €s az otthont nyujté ellatasban
részesiilé gyermek is.
e A bdlcsddei ellatasat kiildndsen az olyan gyermek szamara biztositjuk:

» akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

» akit egyediilall6 vagy iddskoru személy nevel,

= akinek a sziil§je, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol

nem tud gondoskodni.

A keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziild legkésébb a gyermek bdlcsddei
ellatasanak megkezdését megel6z6 két héttel a bolcsddei ellatast nydjto intézménynek, szolgaltatdnak
munkaltatéi igazolast nyijt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a
sziil6 nala alkalmazasban fog 4llni, megjeldlve annak kezdd iddpontjat is.

A keszthelyi bolcsddei igények kielégitése utin maradt szabad fér6helyekre a bblcs6devezetének
lehetsége van egyéb telepiiléstdl is felvenni gyermekeket a kapacitds megfelel6 kihasznaltsaga
érdekében.

A bdlesddei étkezési és gondozasi intézményi téritési dij, valamint a jatszdcsoport oOradijanak

megéllapitisa Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hatéskore.

5.4 Alkalmazotti kozdsség

Bolesddevezets:

e Munkaltatdi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
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e Munk4jat a bolcsddei nevelés —gondozas orszagos alprogramja, a gyermekvédelemre vonat-

kozé hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével végzi

e A bolcsddei vezetd tavollétében a vezetési feladatokat a bolcsddevezetd helyettes kisgyer-

mekneveld latja el.

Feladatai:
e felelds az intézmény folyamatos miikddéseért €s az ott folyd gondozasi munka megvald-
sulasaért,
e irdnyitja és ellendrzi a bolcséde valamennyi dolgozdjanak munkajat,
e megszervezi a bdlecséde munkarendjét a gyermekek napirendjét és a dolgozdk munkabe-
osztasat,
o felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,
e gondoskodik a gyermek megbetegedése esetén annak elkiilonitésérdl, ill. a sziilé mielébbi
értesitésérol,
e felelds a bdlcsodére eldirt adminisztracio vezetéséért,
e kapcsolatot tart a csaladokkal,
e kapcsolatot tart védondi héalozattal, 6vodakkal, csaladsegitd, €s gyermekjoléti intézmény-
nyel,
e kapcsolatot tart a médszertani bélcsodével,
e egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgéalattal
o szervezi a gondozonodk rendszeres képzését €s tovabbképzését,
o teljes anyagi felelosséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével és elszamolasaval,
e feladatkdrébe tartozik az intézmény munka- és tlizvédelmi eléirasanak betartasa és betar-
tatasa.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
Kisgyermekneveld:
e Munkajat és feladatait a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:

az intézmény szervezésében a kisgyermekek gondozésa, nevelése, a hozza kapcsolodo

tevékenységek elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcsddevezeto-helyettes - kisgyermeknevel§:
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r r2

o A bblcsédevezetd tavollétében felelGsséggel tartozik a bdlcsdéde mitkddéséért és az ott
foly6 gondozasi munkaért.

e Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Boleséde orvos:
e Alkalmazésa megbizasi jogviszony alapjan torténik.

e Tavollétében helyettesérdl koteles gondoskodni.

Feladatai:

e a felvett gyermekek testi €s szellemi fejlddésének nyomon kovetése, eldsegitése, egyéni
és k6z6sségi prevencio,

e fizikai statusz felmérése, figyelemmel kisérése, regisztralasa,

e segiti a bolcsdevezetd és a gondozéndk gondozd-neveld munkajat,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a csaladi orvossal,

o kozremiiksdik a dolgozdk szakmai tovabbképzésében,

e ellenérzi, ill. vezeti az eldirt egészségligyi térzslapot.

Dajka

Munkajat kozvetleniil a bélcsédevezetd irdnyitasaval végzi.
e clvégzi a gyermekek étkeztetésének eldkészitd feladatait,
e elvégzi a csoportszobak, fiirdészobak, egyéb bolcsddei helyiségek takaritasat,
e clvégzi a bdlcsdde udvarédnak takaritasat,

e Dbetartja az intézményi HACCP, és higiéniai szabalyokat.
Részletes feladatait a Munkakdri Leirdsa tartalmazza.

5.5 Az intézmény munkajat segit6 szervek, kozosségek

o vezetdi értekezlet,

e gondozasi egység értekezlet,

e dolgozdi munkaértekezlet,

e az intézményben miik6d6 érdekképviseleti forumok,

e dolgozoi érdekképviseleti szervezet (Ko6zalkalmazotti Tanécs),

o sziil6i értekezlet (bolcsdde).
Vezet6i értekezlet
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Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A

vezetdi értekezleten részt vesz az Fbigazgato, az Foigazgatd-helyettese, bdlcsddei intézményegység-

vezetd, bdlesddei intézményegységvezetd-helyettes, gondozasi egységek vezetdi, kdzalkalmazotti

tanacs tagjai, elnoke.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:

az intézményt érintd szervezeti és milkodési kérdéseket,

v or

az intézmény dolgozoit érinté élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket, fej-

lesztések, felujitasok rangsorolasat,

az intézmény miikodésével dsszefliggd terveket, szabalyokat

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Figazgat6, gazdasagi vezetd, a gondozasi egy-

ségek vezetdi, ill. a kdzalkalmazotti tanacs tagjai elOterjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajarol,

az intézmény, valamint a gondozasi egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét

tennivaloinak attekintése.

Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet:

A gondozasi egységek vezet6i sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a gondozasi egység vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a gondozasi egység valamennyi dolgozdjét és az intézmény vezetdjét.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek,

kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A csoportértekezlet feladata:

eltelt idoszak alatt végzett munka értékelése,

a gondozasi egység munkdjdban tapasztalt hianyossigok feltrdsa és
megsziintetésére,

a gondozasi egység munkajat, munkakdzosségeit érint6 javaslatok megtargyalasa,
intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése,

a gondozasi egység eldtt 4116 feladatok meghatarozasa.

azok
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése
tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasdnak, illetve teljesitésének maodjardl,
az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a

miikadési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast

k&thet.

Az intézmény miikddését segitd testilletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét, idépontjét,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,

— a hozott dontéseket.

5.6 Potlékokra jogosité munkakorok

Bolcsddevezetd potlékalap: 100 %

A bolcsddében a sajatos nevelési igényii gyermekek, illetve a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermekek nevelését, gondozésat végzd csoportban a kisgyermekneveldt gydgypedagogiai potlék

illeti meg.
A pdétlék mértéke:

— egy sajatos nevelési igényli gyermek, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyer-
mek ellatasa esetén a pétlékalap 100%-a,

—  két sajatos nevelési igény(i gyermek, illetve a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyer-
mek ellatasa esetén a potlékalap 150%-a,

— hérom sajatos nevelési igényii gyermek, illetve a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult

gyermek ellatasa esetén a potlékalap 200%-a.
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Intézmény altal biztositott egyéb potlékra jogosité tovabbi munkakdrok:
- bolcsédében a vezetd helyettesitésével megbizott személy (Bolcsbdevezetd-helyettes):

potlékalap: 50 %

5.7 A munkaidd6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo

1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsai az iranyadok.
A szakmai 1étszdmnormara vonatkozo eldirdsok betartasaval az intézmény sajat szervezeti felépitése

és mukodési rendje szerint gazdalkodik a human er6forrasokkal.
Munkaidékeret és intézmények nyitvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 ora.
A bilcsédében a kisgyermekneveldk kotelezben csoportban t5ltott ideje napi 7 ora. A fennmarado
egy orat, a neveléssel, gondozéssal 8sszefliggo feladatokra, felkésziilésre forditja.

Munkaidé:

Bolcsode:
bslesédevezetd: H - P: 6:00-14:00 oraig

kisgyermekneveld beosztas szerint: 6.00 —12:30

8:00 —15:00
9:00 —16:00
10.00 —18:00
“ssszekotd” kisgyermekneveld: 7:30 — 15:30
8:30-16:30
dajka beosztas szerint: 6:00 — 14:00
8:00 —16:00
10:00 — 18:00

7:30 — 15:30 (konyhai feladatokat ellato dajka)

Munkak®ozi sziinet: /Mt. 103 §./

103. § (1) A munkavallalé részére, haa beosztas szerinti napi munkaidd vagy a 107. § a) pont szerinti

rendkiviili munkaidé tartama
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a; a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidébe a 107. § ) pont szerinti rendkiviili munkaid6 tartamat be
kell szamitani.
(4) A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkak®zi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
(6) A munkakdzi sziinetet a munkaltaté jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5)
bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legalabb
hisz perc tartamuinak kell lennie.
A 8 6rés napi munkaidében dolgozé munkavallalokat napi 20 perc munkakdzi sziinet illeti meg.

B5lcsddében bolesbédevezetd, kisgyermekneveldk, dajkak: 12 6ra 30 perct6l, 12 6ra 50 percig.

5.8 Szabadsig, tavolmaradas, helyettesités

Az &ves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéscre minden esetben csak
az Féigazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértéket a Kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvényben,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elbirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg-nyilvantartds vezetéscért az egyes szakfeladatok vezetdi feleldsek.

Munkabél valo tavolmaradas

A munkéabél valé tavolmaradast 24 6ran beliil jelezni kell a munkaltatéval, illetve amennyiben a
k&zalkalmazott keresképtelenné valt, arrol igazolast kételes benyujtani. Akia tavollétét nem igazolja,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.

Helyettesités
A vezetdt tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott bolcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.

A kisgyermekneveldk tavolléte esetén a bolcsbdevezetd altal készitett beosztas alapjan torténik a

helyettesités.
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5.9 A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv Osszedllitidsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben mik6do,

vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

e afeladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezesét,
e afeladat végrehajtdsanak hatéridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi

e kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival, intézményben miikodod, vezetést segitd testiiletek, szervek,

kozosségek képviseldivel ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az Foigazgato felel6ssége, az dvoda neveldtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely
az Fdigazgaté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a kordbbi jovahagyott szervezeti €s miikddési
szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjira kotelezo,

megszegése esetén az FOigazgaté munkaltat6i jogkoreében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleloen.

Modositasa: az Foigazgaté hataskdre, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i

kozdsség, a KT elnoke 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 meghatérozott kdrben
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hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

ZARADEK

Kelt: Keszthely, 2024.

Keészitette: voovvviiiiiiiiniiniinennns
Németh [ldiko Katalin

Foigazgato

Ph.
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NYILATKOZATOK

A Sziilsi Szervezet, a Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsdde SZMSZ-ének elfogadéasahoz
jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagénak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kdtelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziiléi szervezet az intézmény szervezeti €s miikodési
szabélyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezéEsi jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § {5) bekezdésében meghatdrozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott
hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Keszthely, 2024.

.............................................

Urbanics-Rétfalvi Edit

Sziiléi Szervezet elndke
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A Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsdde nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt

jegyz6konyvben szerepld 100 %-0s igenld elfogado hatarozat alapjan
2024, . s napjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 168/2022.

(IV.14.) hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az

elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanisitjak.

..................................................................................................

nevelbtestiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje
nevzlbtestiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje

................................................

neveldtestiilet képviseldje

Keszthely, 2024. ...............

...................................................

Németh 1ldiké Katalin
Féigazgat6
Ph.
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Az intézmény felelds vezetdjeként Németh 11diko Katalin nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda és Bolcsdde miikddését meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabélyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot

az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

Keszthely, 2024.

...................................................

Németh Ildiké Katalin
Foigazgat6

Ph.
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A fenntarté megismerte

Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga a .../2024. (I.
23.) szamu hatdrozattal, az Emberi Er6forrasok Bizottsaga a .../2024. (1. 23.) szdm{ hatarozattal,

2024. februar 1-jei hatalyba lépéssel jovahagyta a Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde SZMSZ-

ének modositasat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete 2024, ......coovvvveeirrecnnnn... elfogadott, az
intézmény vezetdje 2024, ........ccoviiiieiiiiniinnn. jovahagyott.
Keszthely, 2024.

............................................

Manninger Jend
polgarmester

a fenntart6 képviseloje
Ph.
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Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.....................

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatdsara

2. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehet6ségek az 6vodan kiviili dvodai nevelés
idején

3. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

4.szamu melléklet: Az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos véleménye

Fiiggelékek:

. figgelék: Altalanos munkakori leirdsok

—

12

. fliggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

L2

. fliggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
4. fuggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel sordn

megvalosulo adatkezeléshez
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