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1. Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde szervezeti és miikodési szabéalyzatinak jovdhagyasa
A bizottsdg 4 igen szavazattal a kivetkez6 hatdrozatot hozta.
1/2024. (1. 23.) szam1 pénziigyi és iigyrendi bizottsiga hatdrozat

Keszthely Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga a
+Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde szervezeti és mekodési szabélyzatinak j6vihagyisa”
cimii el6terjesztést megtargyalta és az alabbi hatdrozatot hozza:

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga Keszthely
Véros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatér6l szolé 23/2014. (X. 22.)
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Miikddési Szabalyzatat, mellyel egyidejtileg Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
Emberi Er6forrdsok Bizottsaga 71/2023.(VIIL22)) hatérozataval, illetve a Pénziigyi és Ugyrendi
Bizottsag 20/2023.(VII.22.) szdmu hatdrozatdval j6vahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
hatélyat veszti.
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Az intézmény OM azonositoja:
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Készitette: ..ocovvvvniiiiinnniiiinninnnnns
Németh I1diké Katalin
Fdigazgatd
Ph.

Legitimacios eljaras

A tobbcélu koznevelési intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv.
25.§ (4), és 70.§ (2) b) bekezdésében
biztositott dontési hataskérében
a /2023. (....). hatarozatszamon

elfogadta.

dr. Demeter Gy6z6né
a Nevelotestiilet nevében

A 20/2012. (VII1.31. EMMI rendelet 122. § (9)
bekezdésében felhatalmazott altalanos véleményezési
jogai alapjan a Sziil6i Szervezet az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzatat véleményezte, tamogatja a
miikodéssel kapcsolatban megfogalmazott helyi
szabalyokat eljarasrendeket.

Urbanics-Rétfalvi Edit
a Szuloéi Szervezet elndke

Foigazgatdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként Németh Ildiké Katalin nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda és Bolcséde mitkddését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetére tobbletkdtelezettség nem harul, igy a
dokumentumot a NKt. 69.§(1)/e bekezdése értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

Németh [1dik6 Katalin
Féigazgatd
Ph.

A fenntarté hatarozata fenntartod hatarozatszamon megismerte a Keszthelyi Eletfa Ovoda és
Bolcséde SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2023
elfogadott, az intézmény vezetdje 2023. ........... jovahagyott

Keszthely, 2024

Manninger Jend
polgarmester
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.keszthelyiovodak.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
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Késziilt: ...... példany
Iktatoszam:

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

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

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi L. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

e 1993. évi XCIII torvény A munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVLI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag vé-
delmérdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol

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

tairdl
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e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalma-
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol.

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

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

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

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011.(XIL31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

¢ A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és vélemé-
nyezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdamogatasarol

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositdsi modokrdl és az azo-
nosité kodok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adat-
védelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szold 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elo-
irasokrol

Az intézmény hatéalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gye

rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetis€g Ovodai nevelésének €és a nemzetis€g iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve:

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

A bolcsode tekintetében

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekve-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,
235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszol-
galatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nytjto szervek €s szemé-

lyek altal kezelt személyes adatokrol,


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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e 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol,

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékeny-
ség engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrol,

e 257/2000 (XII. 26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd vég-
rehajtasarol,

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hal6zatok hatoésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

e 2011. évi CXIL trvény, az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

e 8/2000 (VIIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mi-
kodési nyilvantartasba vételérol,

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

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

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill. fenntartd

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézményszervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma

hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egy¢€b 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 torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben, célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a

vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

— Pedagdgiai program
— Szervezeti és miikddési szabalyzat

— Hazirend
1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényil. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal kiilsd

helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
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alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti és miikkodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozataban
foglalt rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimil fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavonasig szo6l. Ezzel egy idoben hatalyat
vesztiaz ............ szamon joévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az Fdigazgatod

hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda és Boleséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983.04.01.
Alapito6 okirat — utols6 modositasanak - kelte, szama: 2023.06.20, 1/159-26/2023.
Hatalyos: 2023. szeptember 1-t6l.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzatinak Képvisel6- Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata
sz€khelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, bolesGdei ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
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Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. 851020

ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

— Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely

a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti

fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél

éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a

telepiilésen lakohellyel, ennek hidanyéaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal

id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad féréhely az intézményben.

— Bolcsddei ellatas, mely kiterjed a sajatos nevelési igénytl, illetve a korai fejlesztésre és gon-

dozasra jogosult gyermek napkodzbeni ellatasara is.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

kormanyzati funkci6szamok

kormanyzati funkciok megnevezése

1 013350 AF Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalko-
dassal kapcsolatos feladatok

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Saj ato,s flevelem ’1g’er’1yu gyermek.ek ovoda¥
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmény-
ben

6. 096025 Mllmkahelyl étkeztetés koznevelési intéz-
ményben

7 104031 Gyer{neke’l’( bo}c,sodeben €s mini bolcsédé-
ben torténd ellatasa

8. 104035 Gyermeket‘k.ezt’etes’bol’csodeben, fogyatéko-
sok nappali intézményében

9. 104036 Muflka}{e{y{ etlfezte‘,[e,s gy?rmezkek napkdoz-
beni ellatasat biztositod intézményben

11
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2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Keszthely varos kozigazgatasi teriilete. A maximalis 1étszdmhataron beliil lehetéség van a nem
keszthelyi lakohellyel rendelkez6 gyermekek beiratasara, amelynek eldsegitése az foigazgato feladata.

A bolcsddei ellatas tekintetében Zala varmegye kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési 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 idore (5 évre).

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti jogvi- igifzgzvel,L(& ﬁ)r;gI;YK orm. rendelet
szony 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
munkaviszony Mtk.
megbizasi jogviszony Ptk.
vallalkozasi jellegli jogviszony Ptk.

12
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2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

13
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2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisels-Testiilete

székhelye: 8360 Keszthely, FO tér 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv

tipusa: tobbcél intézmény, 6voda-bdlcsdde

alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése.

gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok: a Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely latja el.

2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye

Székhelyintézmény megnevezése Cime

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

2.1.18. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 200 {6
Tagintézményeiben: 400 {6
Bolcsédében: 72 {6

Székhely/Telephelyintézmény megnevezése Maxiniziisszngrmek-
Keszthelyi Eletfa Ovoda 200 £5 (24 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagovodaja 125 £6 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagbvodaja 125 £6 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vorosmarty Utcai Tagovodaja 100 6 (12 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Kisérleti Utcai Tagévodija 0 16 (jelenleg sziinetel)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Tapolcai Utcai Tagovodaja 50 6 (9 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Bolcs6déje 72 £6

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

Feladat elldtdsi hely megnevezése eladat e'l latdsi hrsz. alapteriilet ala{) was
hely cime éve
1 8360 Keszthely,
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vaszary Kolos | 4350/7 | 6278 m? 1980.
u. 12.
2. i B )
Kesztl'lelyl El?tfa Orvod'c}. 8360 I_(eszthely, 1497/5 3861 m?2 1973,
Gagarin Utcai Tagovodaja | Gagarin u. 6.
3. i B )
Keszthelyi E‘letfa ,OVOd,.’:‘l 8360 Keszthely, 1979/2 3398 m?2 1031,
Sopron Utcai Tagovodaja Sopron u. 16.
Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely,
4. - o . 750 ,
Vorosmarty Utcai Tagovo- | Vordsmarty u. 1468 m 1952.
daja 1/B.
Keszthelyi Eletfa Ovoda
5. Keszthel
Kisérleti Utcai Tagovoddja | 00 RS2 og15 | 4201m2 | 1980,
, . Kisérleti u. 10.
jelenleg sziinetel
6. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, )
Tapolcai Utcai Tagévodaja | Tapolcai u. 1/A. 2805/34 | 3241 m 1975.
7. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely
. | 1497 1983.
Bolcsodéje Gagarin u. 6/A. o1/6 983

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az

iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat

a GESZ hatalyos Gazdalkodasi iigyrendjében és a Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak

alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalloan mitk6do

koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
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kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id0szakaban meg kell hatarozni:

» az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

» mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

> afeladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

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

kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

» az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,

> a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzatfelhasznalasi iitemtervvel.

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

megallapodasok, visszaigazolt megrendelések stb.
2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény a GESZ-szel és a fenntartd dnkormanyzattal egyiittmikodve az éves koltségvetésében
meghatarozza:
» aszemélyi juttatasokat,
» amunkaadot terheld jarulékokat,
» adologi jellegii kiadasokat,
> az Onkormanyzat altal folyositott pénzeszkdzoket
» a felhalmozasi kiadasokat,
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>
>
>

a mukodési bevételeket,
a tamogatasok éves 0sszegét,

az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény foigazgatodja a koltségvetési tervet a fenntartd altal kiadott iranyelvek és a Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya altal megkiildott sablon és itmutato6 alapjan késziti el.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény féigazgatdjanak gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

>
>

YV VY

YV V. V V VYV V

figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi és
megkiildi a GESZ részére,

kotelezettségvallalasi jogkorét gyakorolja a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok mértékéig,
figyelemmel koveti a kotott felhasznalast normativ tdmogatasok felhasznalasat,
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszdmolésat,

a GESZ gazdasagi vezetdjével kozosen elkésziti az eldirdnyzat modositasi tervezeteket,
felelds az eldiranyzaton beliili gazdalkodasért,

a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasat rendszeresen egyezteti a GESZ-szel,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkozoket, valamint palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas

¢s selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az Foigazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

>

a szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
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munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

> felelosséggel kezeli a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakor leirasaban
foglaltaknak megfelelden,

» r1észt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

» megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési téritési
dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.
2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, amit az

Foigazgato jelez.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal Kkapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11749039-16895348
» aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Keszthely
> aszamlavezet6 pénzintézet cime: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 38.

» akoltségvetési szerv adoszama: 16895348-1-20

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

~Hosszu” bélyegzd: Az intézmény neve, | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az
cime intézmény neve, cime
Alairasi jogkor
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedést igénylé lgyiratokat az Ovodai intézményegységvezetd, FoOigazgato-helyettes
(kés6bbiekben: Foigazgato-helyettes) irja ala. Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd
beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény foigazgatdja, az Foigazgatd-helyettes, a vezetok
tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, ¢és az ovodatitkar a munkakori leirdsaban
szerepld iigyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirdsokat 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 ¢s milkddésével kapcsolatban oOnalloan 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 eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézményt az Féigazgato iranyitja, aki magasabb vezetd
beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az Foigazgato-helyettes
kozremiikodésével 1atja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

> ala - és folérendeltség,

» azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

> vezetdk,

> illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek

kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, a kozépvezetok, és a magasabb
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vezetd koOzotti szakmai egylittmikodésre vonatkozd eldirasokat a munkakori leirdsnak kell

tartalmaznia.
3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

Az intézmény féigazgatdja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az ésszeri és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
Foigazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a vonatkozo jogszabalyok és agazati torvények, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkozatott/kozalkalmazott/alkalmazott. Megbizatidsa a jogszabalyokban és az alapitd okiratban
megfogalmazott modon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az Féigazgato kozvetlentil
¢s feleldsen iranyitja az intézményt.

Az Féigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito6 szerv vezetdje, Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai

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

igyekben 6nalldan €s személyes feleldsséggel dont.

Kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

» a nevelGtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

» ameghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

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

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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3.4.

3.5.

>

a nemzeti ¢s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

Az Féigazgaté feladat- és hataskore

>

Y VY

YV V V V

>

A sziloi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a nevelO-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése ¢és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

>

YV V V V V

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzataban megfogalmazott

jovoképpel,
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3.6. Az intézmény vezetéjének Kizarolagos jog és hataskore

YV V V VY

>

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

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

alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény A4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

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

alairasa a féigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.7. Az intézmény vezetéjének felel6ssége

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

az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéert,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egysegeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak ¢€let- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért, —
Féigazgato-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
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» a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek osszeallitasaért, ellendrzéséért,

» akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

» anemzeti és 0vodai innepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért az Féigazgato-helyettessel egyiitt,

» a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenorzéséért,

» rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miitkodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

» az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

» a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

» apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

» azintézményi, a vezetOi €s a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mukodtetéséért,

> a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

» a tanfeligyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

» akockazatkezelésért,

> a HACCP rendszer mikodtetéséért,

» a koznevelési intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

> a alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

» az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendérzése,

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
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eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

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

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért.
3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazdsanak engedélyezésére az Foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
féigazgatoja irhat ala. Az Fdigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
Féigazgat6 altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény {igyintézésével

kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr

>
>
>
>
>
» intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya,
» az esetleges hivatkozasi szam,

> amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A

keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
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szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti. Kiils6 szervhez vagy személyhez
kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény fOigazgatdja. Az Fodigazgatod
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes felel6sségét. Az intézmény fOigazgatdja kiilon utasitasban vagy

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

3.9. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

» Az intézmény mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
» a helyi 6nkormanyzatot, fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
» aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti szervei,

valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

» intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

» az elbiranyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.10. Az Foigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

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

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

» az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik iigyében az Fdigazgatovel tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmények ovodapedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése

elvégzésében az Foigazgato-helyettes feladata a szakmai kozremiikodés

» az Oktatasi Hivatal altal mtkddtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével az 6vodapedagdgus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése,

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

kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolasok kiallitasa.

Kiadmanyozasi jogkorok:

< Q
o | 2 3
[<5} 2] ' N
= N g O
> S n A
_— an QO O o0
<5} =0 @ — O
= S ©n = Eo @
ST S | Bme| 8° &
Kiadmanyozasi, alairasi jog = S P> € o
> < = o ©
B0 O » o _ s
N o < o S S
< NP} < bND O
= & = S E
Ne) N an N
=2 2 —
g g
Tagdvoda-igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagintézményekben dolgozdok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 beosztas aldirdsa tagintézményben X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
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Az Foigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

24

Foigazgato-
helyettes

ézmény-

Tagint

igazgato

Munkako6zosség

vezeto

Gyermekvédelm

i megbizott

4

Ovodatitkar

Munkakori

leirasban

megbizott
pedagogus

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése

+

Az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt 6vodapedagdgus szamara az 4llami,
nemzeti €s 6vodai linnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat

+

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilondsen:

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében +
meghatarozottak szerinti feladatokat

e anem pedagogus munkakdrben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tligye-

iben vald eseti dontéseket +

e azegyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szo- +
16intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas 1d6-
tartama alatt

e a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a tagovodakban dolgozok +

teljesitményének értékelését

27



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

Feladat- és hataskor

helyettes

7

Foigazgato-

ézmény-

Tagint

igazgato

Munkakozosség

24

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

4

Ovodatitkar

Munkakori

leirasban
megbizott

pedagogus

a tagovodak pedagogus onértékelésének miikodtetését

a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az eljarasrendnek megfelelé szaba-
lyok betartasdnak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az online digitalis pedagdgia mod-
szertananak szakszerli alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok
kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége felada-
tainak irdnyitdsa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos gydgykezelés alatt 4ll6 gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

28



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

3.11. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézmény fenntartd altal engedélyezett 1étszdma:
- Foigazgat6 és Foigazgato-helyettes: 2 6
Neveldtestiilet: 48 6
Neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: 24 £6
- Pedagogiai asszisztens alkalmazottak: 8 f6
- Ovodatitkar: 2 6
- Kisgyermekneveld: 14 {6
- Bolcsdédei dajka: 4 6
- Bolcsddevezetd: 1 6
- Karbantarto: 1 {6
Az Fdigazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoéi jogokat az Féigazgatod
gyakorolja. Az 6vodai intézményegységben dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu
melléklete alapjan kell meghatarozni.
A bolesddei dolgozok 1étszaméaval kapcsolatos eldirasokat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. szamu
melléklete tartalmazza.
A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 1y életpalyajarol
alapjan)

e kdznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.tv. alapjan)

e kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv. alapjan)

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
= Fdigazgatd
= ¢vodai intézményegység-vezetd, Foigazgato-helyettes
= ¢vodai intézményegységvezetd-helyettes,
= Fdigazgato,

= bolesddei intézményegység vezetd (késdbbiekben: bolcsddevezetd),
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ovodapedagdgusok,

= kisgyermeknevelok,

= pedagdgiai asszisztensek,
= gvodatitkarok,

* neveldmunkat kdzvetleniil segité személyzet (dajkak, bolcsédei dajkak),

karbantarto.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény foigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény dvodai
intézményegysége valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda
Torzskonyvében, valamint a KIR programban taldlhat6. Az 6vodapedagogus a kdznevelés
informacio6s rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetéen megtekintheti. A
Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az Féigazgatd vezeti a kozponti

ovodaban a vezetdi irodaban.
3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzdk A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

= amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

= amunkaidot

= akozvetlen felettes meghatarozasat,

= amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
= az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
= a munkakore szerinti ellenOrzését,

= a munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

= amentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkakozdsségekben valo részvételét.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

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

* tagintézmény-igazgatok

» szakmai munkak6zosség vezetok

= tliz -és munkavédelmi felel6s

= mentor a gyakornok mellett

= cukorbeteg gyermekek ellatasa
3.11.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsédét a tobbeélu intézmény
vezetdsége vezeti. Az Féigazgato feladatait az Foigazgato-helyettes (0vodai intézményegységvezetd),
az Ovodai intézményegységvezetd helyettese, a tagintézmény-igazgatok, a bolcsddei
intézményegység-vezeto €és a szakmai munkakdzosség vezetok kozremikodésével latja el. A vezetok
munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi lapon torténik, munkarendjiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen. Az Fbéigazgato-
helyettes és egyben 6vodai intézményegységvezeto-helyettes, tagintézmény-igazgatok megbizasat a
nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az Foigazgaté adja; megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai kaphatnak. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol szo0lé okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Az Féigazgato
kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az Foigazgaté kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az Figazgatonak tartozik feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység miikodésére és pedagdgiai
munkadjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak
jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény

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

= Fdigazgatd
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= Foéigazgato-helyettes (6vodai intézményegységvezeto)
= ¢vodai intézményegységvezetd-helyettes

=  bolesddei intézményegység-vezetd

A kibdvitett vezetség a szervezeti élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli

= azintézményt érintd szervezeti ¢s mikodési feltételeket,

* az intézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a felajitasok rangsorolasat,

= azintézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

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

= t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
= az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaloinak attekintése,

= képviseleti demokraciaval a vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti el6 és vezeti. Az intézmény vezetdségének a tagjai a
belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési

feladatokat is ellatnak.

3.11.5. Az intézmény vezetoségének tagja az Foigazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az Fdigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Féigazgato gyakorolja. Az
Féigazgatd-helyettes munkakori leirasat az Foigazgatd késziti el. Az intézmény vezetdje felé az
atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, €vente egyszer irasban, szoban
folyamatosan. Az Fdigazgato-helyettes feladatait az 6vodai intézményegységvezetd-helyettes és a

tagintézmény-igazgatoinak kdzremiikddésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
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Az 6vodai intézményegység vezetdje, az Féigazgato-helyettes felelds:

= apedagodgiai munkaért,

= a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

= a taniligy-igazgatdson beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi

nyilvantartdsok vezetéséért.

Az intézmény vezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az Foigazgato-helyettesre:

= Kozvetleniil és felelsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.

= FEldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

* A munkakdzosség miikodésének tamogatasa.

= Pélyazatok irdsa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

= Az Fdigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szervek el6tt.

= Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

= Atruhéazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

= Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

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

= A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

= A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

* Az intézményben az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartdsdnak vezetése, elszamolasa.

= Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldaséaban.

= Részt vesz a belso ellendrzésben és értekelésben.

= A kiils6 tanfelligyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

= amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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= abelsé ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére,

= az atruhézott hatdskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Foigazgatdé 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 munkako6zosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja: 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodés hatarozza meg.
Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:
= szakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése,
® a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,
® hazi bemutatok szervezése
® a munkakozOsség témajaban a tervezo, szervezes, elemzo, értekeld teve-
kenységben valo részvétel
® az U mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
® apedagogiai munka szinvonalanak emelése
® a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak
szakmai segitése,
® jrasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év
végén, beszamolo
® aneveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
® jrasos elemzgés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év
végén, beszamolo
® aneveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
" mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség
tagjaival
®  gszakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
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ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

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

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, oOvodapedagdgusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében,
illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (naplo),

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon az Fodigazgato
felkérésére, az intézményen beliil és kiviil,

palyazatokon val6 részvétel,

a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény vezetdje

felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

= ajogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre

¢és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,

= személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértekelési csoportokba,

= torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakozosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztadsa a munkakdzosség tagjaival,

= kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak

az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz,

= részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében é&s

ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban,

= részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
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kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

= Osztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

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

= rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tuddsra van sziiksége az intézménynek,

= szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait,

= személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

= szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmitkodéseket,

» a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

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

ovodapedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

* a munkako6zOsség éves munkdjarél munkaterv készitése; éves irasbeli beszamoloértékelés

elkészitésére
Képviseleti joga:

* A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
3.11.7. Tagintézmény-igazgatok feladatai
Alapvetd feladatai a tagintézményi szintli pedagogiai munka irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.
Hataskore:

= tagintézményi pedagogiai, miikodési folyamatok koordinalédsa, ellendrzése,
= a neveldmunkat végzok, a neveldmunkat kdzvetleniil segitok és az egyéb feladatot ellatd

alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellenérzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:
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= pedagdgia mérés, értékelés,

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

= tagintézményi integracids feladatok elvégzése,

= kozremiikddés a tovabbképzési program €s beiskolazasi terv elkészitésében,
= gyermekvédelem,

= szakmai tudasatadés folyamatanak gondozasa,

* innovacios folyamatok inditasa, timogatasa,

= belso és kiilsd partnerkapcsolatok koordinalasa, gondozasa,

= panaszkezelés.

3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetoséggel

Az intézményi kdzosséget az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,

torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kdzosségei a kovetkezok:

= vezetdség,

= nevelbtestiilet,

= szakmai munkako6zosségek,

= neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
= gyermekek kdzossége,

= 57iil6i kozbsség.
3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eloirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

» a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakodrben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozdssége,

= aszakmai munkakdzosség,

= anevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar, pedagogiai asszisztensek kdzossége.

= bolecsddében: kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkék kozossége

37



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

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott képvisel 0k

kozremiikodésével az Foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek,
=  megbeszélések,
= forumok,

= rendezvények

elektronikus tajékoztatasok

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak/munkavallalok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti torvény, illetve az 10 életpalydjarol szold torvény szabalyozza. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik f0bb szabalyait jogszabalyok,

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

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozdsségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat a szervezet
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités

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

egyetert.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok

szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza, amit a nevelési év
folyaman rugalmasan valtoztathat az intézmény vezet6je. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok
ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a munkakdri leirds, az intézmény vezetdje altal

meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységeét — a megbizott vezetdk és a valasztott kzosségi
képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok, elektronikus tajékoztatasok stb. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti kozOsség értekezletét az intézmény vezetGje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertiil sor, vagy az alkalmazottak

azt kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelotestiilet

3.12.5.1 A neveloétestiilet tagjai, feladat- és hataskore
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Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete és a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
torvény s végrehajtasi rendelete, valamint az életpalyamodell hatarozza meg ¢€s szabalyozza. A
neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve, torvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.12.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2) bekezdés,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
= apedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

= az ¢éves munkaterv elfogadasa,

* az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

= atovabbképzési program elfogadasa,

= anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

= ahazirend elfogadasa,

= Onértekelési program elfogadasa,

= atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

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

= szakmai konzultacio,

= ¢rtekezlet,
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=  egyéb megbeszélések,
= javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
= fel évente torténd beszamolok,
= a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.12.5.3 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda 1ényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény

vezetdje késziti elo.

3.12.5.4 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

® aPedagdgiai Program,

® a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

®  a Hazirend,

= a Munkaterv,

®  az 6vodai munkara irdanyul6 atfogo értékelés, elemzés,

" abeszamolok,

= az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az 6voda nevelOtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
® nevelési évet nyitd értekezlet,
" (szi nevelési értekezlet,
®  tavaszi nevelési értekezlet,

B nevelési évet zaro értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét, a Sziildi Szervezet elndkét. A neveldtestiileti értekezleten irdsos
jegyzokonyv késziil. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az Foigazgato, akadalyoztatasa esetén az
Foigazgato-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezeto és a neveldtestiilet altal valasztott
két hitelesitd irja ala, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az Foigazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell

venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitOk nevét,

® ajelenlévdk nevét, szamat,

® azigazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévok nevét,

® ameghivottak nevét,

® ajelenlévok hozzaszolasat,

® amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az Foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az Féigazgatot nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013

(VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.12.5.5 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az Foigazgato segitségével e kozosségek
képvisel6i utjan valosul meg. A kapcsolattartdas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai intézményegység vezetdsége
az aktudlis feladatokrdl irasbeli tdjékoztatokon keresztil vagy szoban is értesiti az

ovodapedagdgusokat, illetve a pedagogiai asszisztenseket, a dajkakat és az dvodatitkart.

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

kovetkez6 dokumentumok:
= ¢éves munkaterv,
® pedagodgiai program,

= egyéb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.

Az o6vodai intézményegység vezetdsége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
® az OvodavezetOségi llések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozd pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl,
® az iranyitasuk ald tartozé évodapedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
Féigazgatd és az ovodavezetdség tobbi tagja felé. A kapcsolattartds rendszeres és konkrét
iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a vezetdi

irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben

kell rogziteni.

3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az o6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként legalabb egy 6vodapedagdgus

dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 6vodapedagogus heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezo 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden ovodapedagogusra vonatkozik

kotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 o6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagobgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

szazaléka, 26 ora.

3.12.6.1 Az 6vodapedagogusok feladata

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

felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel €s Onalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési €v elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti
a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
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ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocialis segitdvel,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az Féigazgatonek,

csoportjaban muiikodteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel €s az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre szold Onfejlesztési tervet
készit,

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

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

tajekoztatja (€s segiti) a szliloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi

valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa

o

otévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, nevelémunkdja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo 4ltalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az Foigazgatovel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése,
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az étkezo, illetve a felvételi-€s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidé vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €és Osszegzése,

statisztikak hataridore torténé elkészitése,

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl
a sziildre fizetési kotelezettség harul,

szlil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

szll6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztisanak/megkezdésének
folyamatérol,

szllo1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandod kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,

hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat el0készitse,
viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és

sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazo humanités és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- €s
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felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

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

® alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

®  kihasznalja a témak kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetéségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmiikodésre,

® pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden,

® tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkozoket,

® tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

® alkalmazza a differencialas elvét,

®  ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni €s fenntartani érdeklodésiiket,

®  redlisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

® tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

® munkdjéban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol adodo
sajatossagait,

= cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo értékelési
modszereket, eszkozoket,

®  visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

® pedagodgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

®" munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

® a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kiillonbozo infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

®  sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

= aPP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek,
a pedagbgustarsak, illetve a sziilok felé,

®  képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai-
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

® ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
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sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli eszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb.,
= ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,
® a kornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa a

belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra,

illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

neveldtestiiletnek.
3.12.7. Az évodai intézményegységben a nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az Féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az Foigazgato-helyettes, aki egyben az o6vodai intézményegység

vezetdje is.
3.12.7.1. Dajkak

Az 6vodai csoportokban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az Foigazgato-helyettes segiti. A munkatarsi
értekezletet a munkatervnek megfelelden szervezik, de rugalmasan valtoztatnak rajta sziikség esetén.
Az dvodai csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkdjukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.
Létszam: 24 {6

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok /dajkak/ munkaidé beosztasa:

Miiszak Munkaidé
délelbttds 6.00 14,
kdzepes 8.0 1.
délutanos 10.%0 - 18.%
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Feladata:

® biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremlikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

® a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa -
baleset és fertdzésveszEly elkertiilése,

®" munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett
szervezi s végzi,

®  gsegit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

®  az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

® a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat korcsoporttol
fliggden a gyermekek bevondséaval, 4gynemiit cserél,

® aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

= a jatek- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik az
o6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve,

® agyermek érkezésekor és tavozasakor szilikség szerint segit az 61t6z6ben,

®  segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

®  sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

® anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon,

® arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz,

®= A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai informdciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

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

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évet zaro értekezleten.
3.12.7.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata els@sorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikodést
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az Foigazgato.
Létszam: 2 6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

Hétfoté1-péntekig 8:99-16:%-ig tart.
Feladata:

= gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

= feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,

= elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

® az intézményre érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

= eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

® abaleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

® avezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést készit,

® napi szinten eldjelenti az étkezések szamat a GESZ-nek,

= végzi az iratkezelést, iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék
betartasat,

® gondoskodik arr6l, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

® aszemélyi anyagokat rendezi az Féigazgato utasitdsa alapjan,

" jrattari selejtezést végez,
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a vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolasokat,
kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

étkezési téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek

megfelelden kezeli,

adatokat szolgaltat az Féigazgato6 és a GESZ részére,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodoé adminisztraciot,

az Fdigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket,
készpénzelblegeket nyilvantartja, elszdmolja,

az intézményi gépjarmil iizemanyagelszamolasat vezeti,

vezeti a nevelOtestiileti és munkatarsi értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi

kotelezettségére,

az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

3.12.7.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal

meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az Fdigazgato,

Foigazgato-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld

feladatokat jogallasatol fiiggéen az d6vodapedagdgus irdanymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok iranymutatasa
szerint,

a tevékenységeken/foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
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munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy megfelelden
tudjanak dolgozni,

" {igyel a folyoso, az 6lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

" részt vesz a tizorai, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

m  jatektevékenységeket onalldan tart,

® az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

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

" gsegit a gyermekek hazabocsatasanal,

® az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

" a megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit az Ovodapedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

®  vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani

ligyeletét.

Felelossége:

= kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban a kozvetlen felettese felé.

3.13. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorlgja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az dvoda
¢ves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizéast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak
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id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak

a neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek alapjan, a neveldtestiilet az alabbi szakmai

szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

®  szakmai munkak6zosség,

" belsé onértékelési csoport.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazéasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tijékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megéllapodasi jegyzOkonyv eldirdsa
szerinti idépont(ok)ban és mdodon. A jegyzdkonyvet €s az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbseéggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének

eredményei az éves beszamoloban kertlilnek megfogalmazasra.

3.13.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok szakmai

munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai €s
modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési intézményben folyod nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.
A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagodgiai programja,
munkaterve, valamint az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk sordn kozvetlen
kapcsolatot tartanak az Foéigazgatovel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,

tajékoztatjak az egész nevelOtestiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
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fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetk, az Foigazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy e-mailben is

torténhet.
3.13.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet folytatja:

® javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

= fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

®  javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

" tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

B gsegiti a kiilonbozo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.
3.13.3. A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

® a munkak6zosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség-vezetd személyére,

® a szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

® szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai neveld-
oktatdé munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszeriisités),

®  tijekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

® az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

® javaslatot tesznek az O&voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

® palyéazatokat bonyolitanak le,
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kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,
részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremitkddnek a szabadidd hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési

crer

megvalositasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, segitséget nyljtanak a pedagoégusok dnképzéséhez,
kozremikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,
segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkak6zsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkak6zosséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az Foigazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa (amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmaodot 1gényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben,

egyiittmiikodés az intézményben miikddd szakemberekkel: gyogypedagogus, logopédus,

fejlesztd pedagogus, szocialis segito.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,
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® a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalésa,

® a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

®  a szakmai munkak6zosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint-gondoskodik a pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvarés, hogy a szakmai innovaciok

Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

® 3z Foigazgatd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységéral,
® jrasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatdrozottak szerint végzik. A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos tertilete
az intézményegységekben folyd pedagogiai munka 0sszehangolasa, az egységes miikodés. A szakmai
munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymassal az 6vodai munkaterv, a
munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések
Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

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

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

= személyes beszélgetések, konzultaciok,

® adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

= kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

" pevelOtestiileti munkaértekezletek,

®= a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai

ellendrzéssel, és az esetleg adodo kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
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megbeszélések,
® nevelGtestiileti értekezletek,

" intézményi és egy¢éb szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zOsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét

képez6 éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
3.13.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak
szakmai ¢€s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett Uj
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szO0lo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi Onértékelés koordinalasat végzé 3 fos

1étszamu csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott iddre.
3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

® apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

® az intézményi dokumentumok és a pedagdogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

® az onértekelés elokészitése, megtervezeése az éves munkatervben valo rogzitése,

® apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,

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

® aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

® az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

® adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
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3.14.2.

3.14.3.

felméréshez adatrogzités),

a nevelOtestiilet t4jékoztatasa az éves oOnértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,

folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetOi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara az éves

feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak

szakmai €s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrdl. A munkacsoport tagjai készitik

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

kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.144.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségiigyi ,.eléélet”: mindségiligyi munkacsoportban torténd feladatvallalds, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzes),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportba,
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3.14.5.

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

a sz€khely és telephely szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkako6zosség kozott,
a pedagogiai portfoliod elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal torténd

segitségnyu;jtas
Kapcsolattartas rendje

Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A csoport kéthavonta, szlikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozds értekezletek megtartdsa, kdzos javaslatok

megfogalmazasa.

3.15. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartas forméjaban,

az Foigazgatonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztds szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint az Foigazgato-helyettessel és a szakmai
munkakdzosség-vezetovel(kel) torténd munkamegbeszElései utjan,

vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

munkaértekezleteken valo részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint),
szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az 6vodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétol fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai

megbeszéléseken, konzultaciokon,
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®  problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

® az ovodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikddésben,

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett -
telefonon, e-mailen torténé megbeszélés a jellemzb. A napi kapcsolattartasnal az Féigazgatonak az
Foéigazgato-helyettesnek, 6vodai intézményegységvezetd helyettesnek, tagovodak vezetdinek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzos
munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a tagdvodara
vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott tagintézmény-
igazgatokkal. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el. Az 6vodai

dokumentumokat kozdsen hozzak létre. A munkakdzosségek biztositékai ennek.

3.15.2. Az Féigazgato6 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 ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményekben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfelelden torténjen.

Az Foigazgato-helyettes és az ovodai intézményegységvezetd-helyettes, valamint a tagovodak vezetoi
kotelesek minden Foigazgatoi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni

az Foigazgatonek.
3.15.3. A tagévodak neveldtestiiletének jogositvanyai

= atagovodak intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszedllitasa,

®  atagovodak intézményi munkat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,

® a munkak6zOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

® az Fdigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitdsa (fenntartoi felhatalmazas alapjan),

® az 6vodakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valdsul meg,

® az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
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dolgozodja kozotti egylittmiikodést,

®  atagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az Foigazgatonak,

® az Foigazgatd és az Foigazgatd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziilok az dket érinté informéciokat idoben megkapjak, megismerjék,

® az Féigazgato és az Féigazgato-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal,

®  egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.16.4. A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

" kOz0s nevelotestiileti értekezletek,

®  hospitalasok,

" megbeszélések,

®  gzakmai kirandulasok,

" csapatépitd tréning,

" k6z0s munkakozosségi foglalkozéasok,
= koz0Os tovabbképzések,

®  koz0s értékelési csoportfoglalkozasok

3.16.5. A tagovodak pedagogus kozosségének kizardlagosan az egységet érinté onallosaga
" az egységet érintd megbeszélések szervezése,
® arendezvények idejének meghatirozasara,
" sz7iilok kérésére fogadoorak megtartasa.

Az intézmény vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus
A logopédus munkaltatoja a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye.
Feladata:

® a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodéaba jaré gyermekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

®  egylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitovel,
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= kapcsolattartds az intézmény vezetdjével,

= a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

" s7iilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

=  az INYR vezetése,

" g7iil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

" nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a Szakszolgalat igazgatdja az intézmény
vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek
soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyermekek

fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont. A szocialis segitd
feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtorendszer szakembere. Az 6vodai szocialis segitdi
munka a csalad ¢€s gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegii

segitd tevekenység.

Feladata:
= agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikddes,
®  szocialis €s kommunikécids készségek fejlesztése,
®  egészsegfejlesztésben vald kozremiikodes,
®  prevencio,
®  résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

®  ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Foigazgatd és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,
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e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintii munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (nevelési
értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valod részvétel biztositasa a
szocialis segitd részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a
szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

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

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zd szakemberek bevonasaval (rendor,
gyermekorvos, védonok, szocialis segitd, Foigazgato, pszichologus, fejlesztépedagdgus),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitdé intézményben vald tartdzkoddsanak, elérhetdségének, fogadodrajanak helye és

iddpontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.

3.17. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.17.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 modszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.
3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagodgiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a

munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
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ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kerlilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az Ovoda Onértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi kotelezettségeket az

intézmény vezetdje felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6vodai intézményegységre vonatkozo onértékelési és

értékelési szabalyzat tartalmazza.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, az hogy:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az intézmény
mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz.

3.17.4. Az ellenorzést végzok kore

Az intézményi belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e Fdigazgato,
e Fo6igazgato-helyettes,

e munkak$zdsség - vezetok
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Az ellendérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Féigazgato felé.

Az iranyito szerv részérdl a belso ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott bels6 ellendre latja el. A belso ellenérzés e feladata Kiterjed a szervezet
minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak
vizsgalatara. A belso ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat: bizonyossagot ado
tevékenység, valamint tanacsado tevékenység ellatasaval.

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

tartalmazza.

Az ellenérzések fobb formai :
o tevékenység/foglalkozas ellenérzés,
e beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések

o Atfogo és célellendrzések (fenntartoi)
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3.17.5. Az 6vodai intézményegység pedagogiai munkajanak belsé ellenorzési eljarasrendje

Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbesz¢lések,
vezetOi értekezletek, irasbeli

— a nevelotestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zdsség munka- és
feladattervében kitizott feladatok

a munkakdzosség altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a

ellen6rzése

szervezeése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

Ovodai beszamolo a s A ; o
o . . . w ... ., | megvaldsitadsanak mérhetd végrehajtasuk:
intézményegység- | munkakodzdsség-vezetd | munkakdzdsség munkajarol, L. .
by N eredményei ,mennyiben lett
vezetd a munkakozosség PP , .
. — a hatariddk betartasa sikeresebb a
feladatainak ) s . . 20
, r gt e, — a feladatok végrehajtasaért felelds | végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju . L . .
személyek munkavégzése, munkako6zdsség tagjainak
munkajuk koordinalasa és segitése | visszajelzése
— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— az Ora, illetve a foglalkozés
pontos, a tantervnek, illetve a
foglalkozasi megfeleld, a feladatok végzésének
pedagdgiailag és didaktikailag eredményessége a
szakszerli megtartasa tananyag hatékony
Ovodai foglalkozaslatogatas, —a pedagogus felkésziiltsége megtanitdsa, a tanitando
intézményegység- pedagogus megbesz¢€lés, — a foglalkozas felépités és tudasanyag alkalmazhato
vezeto munkaértekezletek szervezés tudatossaga €s tudéssa alakitasa, melynek
megvalositasa sikeressége a gyermekek
—foglalkozas szellemiségének és elért eredményeiben, a
neveld-oktatd funkcidjanak versenyeken mérhet6 fel
érvényesiilése
— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényestilése,
illetve betartatds
— a pedagogus munkakdri
foglalkozaslatogatas, kotelességeinek teljesitése a pedagdgus neveld-oktatd
vezetd-helyettesek pedagogus megbeszElés, adminisztracid | — a foglalkozas tervezése, tevékenységének mérhetd

eredményessége
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két
pedagodgus egylittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel vald
egytittmikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktaté funkcidjanak
érvényesiilése

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)
— a foglalkozas felépitése és

A gyermekek altal elért

munkak6zosség- , foglalkozaslatogatas, szervezeése mérhetd eredmények, a
. pedagogus 1 o g Ar a1 g 11
vezetd megbeszElés — a gyermekek munkaja és fejlodés értékelése korabbi
magatartasa tapasztalatok beépitése
— a neveld munkija, egyénisége,
magatartasa
—a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levondsa, 0jabb célkitiizések
tagintézmény- pedagogus tervezémunka a dokumentumok szabalyozasi A gyermekek altal elért
igazgatok dokumentumai, dokumentumoknak valo mérhet6é eredmények, a
foglalkozaslatogatas, megfeleldsége, tovabba ugyanaz fejlodés értékelése korabbi
megbesz¢€lés, adminisztracid | mint az el6zd tapasztalatok beépitése
Foigazgato- alkalmazottak a gyermekekkel valo modszerek, eszkdzok, banasmod A feladatok elvégzésének
helyettes, illetve kapcsolattartds mindsége eredménye, mindsége
tagintézmény-
igazgatok
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3.17.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valoé részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban
torténd aktivitas,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordindciés munkavégzés,
online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatésa,

a valtozatos programokat biztositd6 munkakozosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

palyazatokban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozosségi tagok kozott,
tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozOsséghez tartozd  kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).

3.18. Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéaséaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini ellendrzés

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

mélyinterja stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1 Az in. komplex (atfogé) ellenorzés

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

moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Osszhangjat.
3.18.3.2 A célellendrzés

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

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma 4&ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen

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

3.18.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezo esedékes ellendrzést megeldzden

vagy annak keretében.
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3.18.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mukodéséért az Foigazgato felelOs.

A belso ellenorzés elemei:

a vezetOi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

fenntartoi belso ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
a vezetOi belso ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés,

fenntarto éves belso ellendrzési munkatervében eldirt ellenorzés.

3.18.4.1 A nevel6-oktato tevékenység ellenorzése

a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkako6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabbd a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek

szabalyszerii hasznalata.

3.18.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az Foigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalésa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasar6l a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
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e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.18.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiiljenek,
¢ a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetodk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen

érvényesiiljon.

3.18.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai
3.18.4.4.1. Az 6vodavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalinos

ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatds
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéseérdl.
A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.18.4.4.2. Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo6 teriileten a beosztott 6vodapedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban, valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
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gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,
e cllendrzési joguk és kotelességlik az Foigazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.18.4.4.3. Az Féigazgato-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alébbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

e anevelé munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonb6z0 tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.5 A pedagogusok munkajanak ellendrzése

3.18.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy az 6vodapedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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3.18.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, .
L Eves munka ,
foglalkozasi . Eves munkaterv
) feladatai
Szeptember itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi ;
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, ‘ %u ,
L ellenorzése.
ellendrzése
Foglalkoz4 Foglalkoz4
November f)g e ,O 245 Bemutatok f)g e ,0 245
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Szakmai
, Foglalkozas , L, Foglalkozas
Februar ) ) tovabbképzések a , )
latogatasok ., latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
C Foglalkozés Munkakori leirdsok, egyéb
Aprilis , , e
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
, . , Kirandulasok programjanak
Mjijus Ev végi felmérések U p ’g !
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi beszamolok, 6sszesitd
Junius Ev végi beszamolok | kovetkezd nevelési felmérések, statisztikak
év tervezéséhez elkészitése

Az ellendrzés tlitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabalyozza.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerl tevékenység vezetés stb.),

» a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

» amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

» acsoportszobak és egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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3.18.5. Vezet6i felel6sség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

" belso kontrollrendszer,

= c¢llendrzési nyomvonal,

®  gzervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;je,

® valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

®  jnformacids és kommunikacios rendszer,

= monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja
A sziilé koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kdotelezett gyermekét. Az 6vodai beiratkozasra a
targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntartd a Képvisel0 testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi kozz¢é a
megadott idOpontot megelézéen 30 nappal. A beiratkozas a gyermek ¢és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozd informaciok rogzitésével, amit a sziilék
tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

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

(sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt,

- aszild személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat,

- agyermek esetleges betegségeit igazold6 dokumentumokat,

- agyermek TAJ kartydjat,

- amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrdl szold

szakvéleményt.
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Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valdo beosztasardl a sziilék és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
sz616 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az Féigazgato
dont. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 205 (11).

Az a sziil6, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan dvodalatogatasi kotelezettség aldli
felmentést kér az targyév aprilis 15. napjdig. A kérelmet a Kormény rendeletében kijeldlt szervhez
(Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol.
2020. januar 1. napjatdl az ovodakételes gyermek oOvodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziild koteles arrdl, - a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat kovetd tizen6t napon belill - irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
o6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét a jovOben
kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az Foigazgatot.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az 6vodai
jogviszonya annak, aki évodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal bejelentett
naptol.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az 6vodaval jogviszonyban all.” Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési
onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rend;jét.
Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki életvitel szertien az 6voda korzetében lakik
(a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztositdé 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai
jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
héazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. Az évoda
felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a korzetében é16 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesitett, s még van iires 6vodai féréhely. (Nkt. 8. § 1.) Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik
az ovoda és a nevelésre atvett gyermek (sziildje, gyamja) kozott. Az 6vodaba felvett gyermeket az
ovoda nyilvantartja. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek
6vodai jogviszonya megsziinik. Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziil6 a kozléstdl, ennek
hidnyéban a tudomdsara jutasatol szamitott tizendt napon beliil eljarast meginditd kérelmet nyt;jthat

be az Foigazgatonek [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont]. Az Fdigazgato a kérelmet, az ligy Gsszes
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irataval nyolc napon beliil - elbiralas céljabol - a fenntarté 6nkormanyzat jegyzojéhez kiildi meg. Az
6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki 6vodakételes, ha lakohelye, ennek
hianyéaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziiloknek 6vodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szamara
6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 0j 6vodaban jelentkeznie kell. Az Fdigazgatod

atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.
Megsziinik az ovodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik o6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradésat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik),

— haa gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.
4.1.2. Az 6vodai nyitva tartas rendje

Az dvodai intézményegység hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda iizemeltetése Keszthely Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete altal meghatérozott
nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel, illetve a nyari karbantartés alatt az egyik 6voda épiilete zarva
tart, de ez 1d0 alatt a masik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

— nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

—  téli zarva tartasdnak idépontjardl november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i igényeket irasban -
a zéarva tartds el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozé dvodapedagdgusnak kell Gsszegytijtenie és
tovabbitani az Féigazgato felé.
Az tigyeleti beosztast az Foigazgato késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 6.%-t61 18.% oraig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéréd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora stb.) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.%° érara érkezé dajka nyitja és délutdn a munkarend szerinti
18.% 6ras dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdldsdt a mindenkori munkarend napi
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alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,
— aszilinetek id6tartamat,
— anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopont;jat,
— azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
— azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas

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

4.1.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

Vezetoi beosztas megnevezése Munkaidé

Heti munkaideje: 40 ora.

Foigazeato " p g >
8428 kotelezo oraszama: 0 ora

(nem ovodapedagogus)

. Ce , . Heti munkaideje: 40 6ra.
Ovodai intézményegységvezeto és

Fdigazgato-helyettes

kotelezo oraszama: 6 ora

Ovodai intézményegységvezeté-he- Heti munkaideje: 40 6ra.

lyettes

kotelezd oraszama: 20 ora

Heti munkaideje: 40 6ra

Bélcsodei intezményegység-vezeto

munkaideje: 6°0-14%

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos

77



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

munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az Fdigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhat6é meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az Féigazgato-helyettesnek kell
ellatnia,

b) az Foigazgato-helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az Féigazgato-helyettesi
feladatokat az 6voda esetében az 6vodai intézményegységvezetd-helyettesnek, bolcsdde esetében a
bolcsddei intézményegység-vezetdnek, utobbi hidnyzisa, akadalyoztatisa esetében a bolcsddei
intézményegység-vezetd helyettesének kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal

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

A vezetd, illetve az Féigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett €s csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

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

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az 6vodapedagogus havonta koteles
nyilvantartani kotelezd orajan felilli munkaidejét az Ovoda belsé hasznalatra elkészitett

nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
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fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus
a kotelez6 ordjanak letoltése utan is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az FOigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagokat.
A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat Iehetéleg egy nappal elébb,
de legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az Fdigazgatonak, Féigazgato-
helyettesnek, tagintézmény-igazgatoknak, bolcsddei intézményegység-vezetdnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds
esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A dolgozok a munkaidébeosztasukat az
intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével
cserélhetik csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, és egyéb szakmai jogszabalyokban megfogalmazott eljarasnak
megfelelden, illetve az intézmény miikodését meghatarozd6 dokumentumok, valamint a

Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.1.5. Az Foigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az Foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az Foigazgato -helyettes
helyettesiti.

Az Foéigazgato akadalyoztatasa esetén az Féigazgato-helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az Foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az Foigazgato, tartdés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az Foigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a 4.3.1. pontban foglaltaknak
megfelelden torténik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

® ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

" a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

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

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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Az 6vodai intézményegység esetében a reggel 6% oratol 8% oraig, illetve 16% 6ratol 18%

oraig
terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzo évodapedagdgusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megoévasaval Osszefiiggd azonnali dontést

igénylo tigyekre terjed ki.
4.2. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az Foigazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szililéi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi
szervezet mukodésének feltételeirdl az Foigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tll a hazirend is tartalmazza. A
sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.
4.2.1. A sziiloi szervezet és az Foigazgaté kozotti kapcsolattartasi rend

Az Ovodai szintll sziil6i szervezet vezetdjével az Fdigazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az Foigazgato tart kapcsolatot.

A sziilo1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl —
8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az Féigazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintli ligyekben a csoport
sziil01 szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a
csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az Fdigazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

= az SZMSZ elfogadésakor,

® amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

" avezetdk intézményben vald benntartdzkodésa,

" belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval,

" avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

= kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja,

®  azilinnepélyek, megemlékezések rendje,

®  rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

® az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,

®  ahazirend elfogadasakor,

®  asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

=  agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

= asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

® az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

®  amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

®  a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban,

=  vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

® az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositdsaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

®  nevelGtestiilet 6sszehivasat,

®  egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

=  figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az

Foéigazgatohoz kell cimezni,

®  atajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,

®  asziloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek -
targyalasanal, a meghivasrol az Féigazgatonak kell gondoskodnia,

®" ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az Foigazgatd

gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informacidkrol
a sziiloket.
A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Ovoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
®  a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idén
beliil gyakorolja,
®" megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
®  a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az Foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzoen a kovetkezok:
— szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
— kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

— munkatervek egymads részére torténd megkiildése,
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— értekezletek, iilések,

— sziil6i szervezet képviseljének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

— aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

— irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
— aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i1 Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
— informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
— kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
— 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
— segitse az intézmény hatékony miitkodését,
— tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

— véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességeét.

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 iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
a) Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskolainak
igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd dvodapedagdgus személye az évenkénti

munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
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Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagévodak vezetdi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogaddsa, megvalésitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai tekintetében:

—  pedagogusok szakmai programjai

— oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

— lnnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds részvétel

— ¢értekezletek

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdacioit a sziilok felé tovabbitja.
b) A gyermekorvossal, védonokkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az Fdigazgatovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védondk feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢&s
megvaldsitasaban valod részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény
teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.
Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a

munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos (évente) orvosi vizsgalatra torténd beutalas
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az Foigazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
c) A Zala Megyei Pedagadgiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagintézmény-igazgatok
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi
értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
— az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogato eldzetes szakértoi vélemény
kiallitasa
— agyermekek Pedagogiai Szakszolgdlatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
— az Foéigazgato konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgdlattal a vizsgalatra

kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarto: az intézmény vezetGje, FOigazgato-helyettes, ovodai intézményegységvezeto-
helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat formdaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld gyermekek létszdmatol
fliggden megallapitott draszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,

informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.

d) Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Keszthelyi Jarasi Hivatal Hatosagi és
Gyamiigyi Osztalya
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Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Foigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, érdekében
a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

— sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd

egylittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez,

a szocialis segité tevékenységének tdmogatisa az oOvoddban megszervezésre keriild
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.,

— segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

— aszocidlis segit0 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

— esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— sziléi kérelem hianyadban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltér6é megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

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

— sziilék tajékoztatdsa (a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak idépontjardl és helyszinérdl),
lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda pedagogiai programja

tartalmazza.
e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartads tartalma:
— A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagoégiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
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beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtidsara nyitva allo hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményeben javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacids rendszerébe (KIR).

— A kijelolt intézmény vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha

a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

— Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdga: sziikség szerint
f) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miitkddtetése, a fenntartoi elvaradsoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

— az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

— az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

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

— aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

— Jjarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formadi
— szobeli tajékoztatas
—  beszamolodk, jelentések
— egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

— a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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— specidlis informdcié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoéan
— statisztikai adatszolgaltatas

— az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok, bolcsddei intézményegység-vezetd

Gyakorisag: éves munkaterv, beszamolo €s sziikség szerint
g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

h) Alapitvanyok kuratériumai

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szlildi szervezetet.

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

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

i) Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartéo: Az egyhazak képviseldivel az intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, dvodai
intézményegységvezetd-helyettes, tagintézmény-igazgatok

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz megbiz. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet. A hit és valldsoktatds 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 FoOigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.

— A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

— Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

—  Szaktanacsadas
Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdga: sziikség szerint

k) A Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthellyel (GESZ) valé kapcsolattartas

Tartalma: Keszthely Varos Onkormanyzata az Aht. 10. § (4a) bekezdése b) pontjaban foglaltak alapjan
a az intézmény pénziigyi-gazdasagi €s szamviteli feladatainak ellatasara a GESZ-t, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet jeldlte ki. A kapcsolattartas és a feladatok megosztasanak

modja a két intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban kertilt 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 eloéiranyzatokon beliilli gazdalkodas figyelemmel kisérésére, és az eldiranyzatok
valtozasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésére,

— agazdalkodasi jogkorok gyakorldsara, melynek sordn az Fdigazgato kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkorét sajat hatdskorben gyakorolja a GESZ vezetdjének ellenjegyzése

mellett,

a normativ allami tamogatdsokkal kapcsolatos adatszolgéltatdsok és elszamolasok
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teljesitésére,

— az ado6hatosag felé teljesitendd bevallasok tekintetében,

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

— a bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos valamennyi informacido és
dokumentum GESZ részére torténd atadasara, a munkaiigyi adatokban bekovetkezett
valtozasok megkiildésére,

— vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasara.

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

helyettes, tagintézmény-igazgatok, ovodatitkarok, bolcs6dei 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 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

> a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és oOvodapedagoégusnak (6vodai
dolgozonak) feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
> a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl (o6vodai dolgozotol) vald

atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

» valamint minden mas személy. A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
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» a szilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra

valo érkezésekor,

» a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illet6t az 6vodatitkari, vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
Foéigazgatonak, Foigazgatd-helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatoknak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az Foéigazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Foigazgato,

Foigazgato-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok engedélyezik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo benntartézkodasa

Az dvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont, valamint
az ovoda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasdhoz.

A szocidlis segitd ovodaban vald tartozkoddsanak helyszine €és idOpontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az Foéigazgatonak, Foéigazgato-helyettesnek,
tagintézmény-igazgatoknak.

Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodéasat

o jotékonysagi programokon,

o

gyermekek részére szervezett programokon,

o az 6vodai jatszonapokon,

(©]

tinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,
o az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd —ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv stb.).
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A benntartozkodas az Foigazgatd, Foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok altal jelolt
helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodéasa TILOS!

A bolcsddei intézményegység belépési, benntartézkodasi rendjét részletesen a bolesddei hazirend

tartalmazza.

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Foigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az Fdigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés keretében a
gyermekorvos €s a védondk 1atjak el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek

elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:
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— A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

— Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

— Kirandulédsok biztonsagos elékészitése.

— Az 6v0-védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

— Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ¢kszerhasznélataban é€s jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

— Sziilék hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész
napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

— azudvaron tartézkodnak,

— hakiilonb6zd kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas elétt stb.),

— ha az utcan kozlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— és egyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az Féigazgato fel¢é jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodai intézményegység dolgozdinak feladatai
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Az intézmény vezetdjének feladatai az aldbbiak:

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

gondoskodjon az 6vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.
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— A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

— Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
¢pseégere.

— Veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

— A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megel6zése érdekében az azonnali veszélyelharitas.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben gyartott
eszkOzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
— a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
— ha sziikséges orvost kell hivni,
— haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
— abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
— agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad

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

— a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

— aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar),

— amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az Foigazgatod
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
6voda fenntartgjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, munkavédelmi kockazatbecslés, értékelés
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védo eldirasokat. Az  intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek
sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

—  Jjegyz6konyv készités,

— bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

- legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel
rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

- a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak

megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A bolcsddei intézményegységen a gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatokat,

szabalyokat a bolcsdde szakmai programja és hazirendje tartalmazza.
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4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,
- iskolalatogatas, testvérovoda latogatas esetleg
kiilhonba is stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden csoport a
nyilatkozatok kozott tarolja, amit a nevelési év végén Osszefiiziink.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

- a csoport faligjsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

- az Féigazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi nyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz, indulds és varhato érkezés)
kitdltésével irasban,

- az 6vodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a
tilos ¢€s elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Foigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.
» Sétak igénybevételekor 7 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de minimum 2 £6.
> Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabalyai:

» asziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
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» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az o6vodat nem terheli feleldsség a gyermek

feliigyeletérol,

» a vezetd és a szolgaltatast nyajtdé kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

>

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek be kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

YV V.V V V V V V V V

YV VY

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabdalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) valo részvétekre
vonatkoz6 szabalyok,

tehetség kuckokon vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari strandoléds, medencézés alatt a vizben valo tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XIL. 27.)
BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616

jogszabaly alapjan
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455.1. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok

intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az O6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan ¢€és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kkiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

- a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb

- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito
program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1)
bek.].

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara a vezetd a munkakori leiras mellékleteként
adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kdzalkalmazottja szdmadra, ha az
irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizas visszavonasig szol.
4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Foigazgato, vagy az

Foigazgatd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az

99



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

ovodai bélyegzo),
— ajovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irdsban

torténik, melyben meg kell jeldlni:

o reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat,

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

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

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az Fdigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atliz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- jarvanylgyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az Féigazgatd dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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- az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az FOigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az Foéigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitsara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épliletbol minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért felelésséggel tartozo

6vodai dolgozdnak a termen kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozoja hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vodai dolgozonak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Féigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

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

tlizszerészek stb.) fogadéasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az épiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

o az épilletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

o azépilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre ¢és dolgozoira
vonatkoz6 kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak
minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado
terv”’ ¢. dokumentum tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelds. Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel. A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az
intézmény minden dolgozodjara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az
ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o az ¢épllet folyosojan és az dvodatitkar iroddjaban.
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok  iinnepek, dpoldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzdk a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csaladhoz valod
kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds

megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozéan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A felel0sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoléasa, bovitése
az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

- A hagyomdanyépolés az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata, tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkdzok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
- agyermekeket,
- afelnétt dolgozdkat,
- asziloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
- az intézmény belso dekoraciojaval.
Az 0voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
- p6lon,

- leveleken,

103



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

- meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok épolasan tul tjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzeésérol is.
Felnott kozosség hagyomanyai
- nevelési évet nyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,
- nevelési évet zaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-
ig,
- szakmai napok, tovabbképzések,
- héazi bemutatok.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
- Mihaly nap,
- Marton napi rendezvény: lampas felvonulds,
- Mikulas varas,
- Advent,
- farsang,
- marcius 15-¢,
- huasvét
- anyak napja,
- gyermeknap.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, ilinneplésben részt venni. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
megvalosithatok. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megtinneplik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
o oktober 4: Allatok vilagnapja
o marcius 22: A viz vilagnapja
o aprilis 22: A Fo6ld napja
o majus 10: Madarak és fak napja

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

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak
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mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Fdigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai:
- Alapité Okirat
- Pedagodgiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Héazirend
- Eves Munkaterv
- Eves Beszamolo
Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
o afenntartonal,
o azintézmény vezetdjénél,
o azirattarban,
o intézménylink honlapjan,
o az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
— A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Foigazgato feladata.
— Irattari elhelyezésiik kotelezd. A nyilvanossdgot biztositando, az emlitett miikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténik meg:

o fenntarto,

105



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

o intézményi honlapunk,
o az Foigazgatoi iroda,
o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek az oOvodapedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az intézmény vezetdjétol, az
Foigazgato-helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagogusoktol.

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

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

— Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az Féigazgatonek cimezve, aki

az liigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Az 1) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a nyari elsd sziiloi értekezleten a roviditett
Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend €s
az éves munkaterv kiilondsen ennek az ovinaptarja elhelyezésre kertiil a vezetdi irodaban, valamint
minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy

fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
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és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggo értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagodgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda az Fdigazgato altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyjt be a Hivatal fel¢, 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 tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: Foigazgatd
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az Fdigazgatotol.
Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Téjékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, eszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre

a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.
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Felelés: Foigazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
4.11. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szadmara
a megfelel6 méretii zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allando mindségének megtartasarol az Féigazgatd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az oOvoda és az egyhdz kozott létrejott
egylittmiikddési megallapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktato.

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

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatirozasahoz irasban ki kell kérni
a sziildi szervezet véleményét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a
sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok felmérik,
az vodatitkar pedig Osszesiti €s tovabbitja az Féigazgatonek, aki tajékoztatja az egyhaz képviseldjét,
az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai

foglalkozasoktol kertilnek megvalositasra.
4.13. Hivatali titok megorzése

Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdés személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos
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vétségnek mindsiil.
Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
» tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az o6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.
4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés. A
vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o azintézmény vezetdje,

o az Foigazgato-helyettes,

o oOvodai intézményegységvezetd-helyettes,

o tagintézmény-igazgatok

o boélcsddei intézményegység-vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi véltozaskor.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
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junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban 4ll6 személy

foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az Foigazgatd esetében a fenntartd, az intézmény vezetdsége esetében pedig a munkaltatoi jogkor

gyakorloja, az Féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonosito betiijelbdl €s szamsorbal all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozé és az drzésért felelds példanyat is
—csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard 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 vizsgélat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,

a helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben torténik.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart

nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a
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szllok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

o az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

o agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozd eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak. A dolgozok az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse
a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, azt az Féigazgat6tol
irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény
helyiségeinek a nyitvatartdsi idon kiviili haszndlatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.
A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az
épilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet
hasznalni. Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
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 megdrizni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

O

o tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

o amunka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Az Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Infotdrvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
— kezelésében 1évoé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:

kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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— az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16
2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

o az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdcio vagy ismeret,

igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benytjthatja az
intézmeény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozeérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

A kérelmek teljesitésével és az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény belsd

kozérdekii adatok megismerésének rendjére vonatkozé szabalyzata tartalmazza.

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy papiralapt forméaban
is eléallitja.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az Fdigazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

— el kell 1atni az Fdigazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az Foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az

Foéigazgatonek kell gondoskodnia.

4.18. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moddositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az

Foigazgato altal felhatalmazott személy az 6vodatitkar férhet hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

® Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat.

=  Kozérdeki adat:
Az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacido vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
moédjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétél. Igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra ¢és a miikodést szabdlyozo jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.
ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.
Funkciok:
Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az lgyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdoszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek

végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossidgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznédldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi. Az iratkezelés szakmai
feliigyeletét az Féigazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszeriiségét,
- az észlelt problémakrodl tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerfitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve

az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és forméatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyUjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

- név,
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- kiterjesztés,

- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

- létrehozas datuma,

- utols6 modositas datuma,

- utolsé hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben
a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve
a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véaltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag érdekében,

- afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl 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 érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik és az ovodatitkari iroda
pancélszekrényében kell drizni.

Az intézmény vezetdje felelds:

- aziratok szakszer( €s biztonsagos megorzéséért az elektronikus uiton elallitott papiralapu

116



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

nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikkodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szadmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,

az irattari tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato allapotban

valo Orzését és a maradando értéku iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

a vezeto

o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

o jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara,

o jogosult kiadvanyozni,

o kijel6li az iratok ligyintézdit,

o meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és

annak valtozésainak megfeleléen moddositja az iratkezelési
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o

szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari
atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény
alkalmaval kozremiikodik a hibaelharitds ¢és az anyagmentés
megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa alad tartozo iigyintézés ¢és
iratkezelés jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
informatikai  rendszer = vonatkozdsdban  meghatdrozza az
tizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhdz sziikséges
informatikai ismereteket, kijeloli a szadmitastechnikai rendszer
biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért
ondlloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi

az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

o gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii

kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

o akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

o gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,

taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

o végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

o r0gziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratrol vagy nem

iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az el6- és
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utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa
alapjan,

intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

iktatja a belso kezdeményezésu iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriil6 azon iratok esetében, amelyekbol
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szlikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedilas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére ¢és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol 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 utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol.

4.19.3. A szamitéogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a

feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a megbizott informatikus

gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkaiigyi

rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:

Hozzdférési jogosultsiga van: Foigazgato, Foigazgato-helyettes, évodatitkar

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
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®  Hozzdférési jogosultsiga van: Féigazgato, Foigazgato-helyettes, évodatitkar
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan el kell végezni.

crcr

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

4.19.4. A hianyz0, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga

utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat ¢€s a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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5. KESZTHELYI ELETFA OVODA BOLCSODEJE

Gyermekek napkozbeni ellatasat szolgald intézmény. A Bolesdde a Keszthelyi Eletfa Ovoda és

Bolcsdde intézményének szakmailag 6nallo egysége.

Engedélyezett férdhely: 72 6
Ellatasi teriilet: Zala varmegye kozigazgatasi teriilete
Nyitvatartasi id6: hétfotol - péntekig: reggel 6-tol 18.00 oraig

Nyitvatartasi napok szama: heti 5 nap

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositd szolgéltatd, intézmény, vagy valamely bolcsddei csoport miikodtetése
nem lehetséges, intézményre vagy valamely bolcsddei csoportra kiterjedden az Fdigazgato, a

fenntart6 egyideji értesitése mellett - rendkiviili zarva tartast rendel el.

A telepiilésen, valamennyi, gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd szolgaltatora, intézményre
kiterjed6en a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje a fenntartd egyideju értesitése mellett - rendkiviili

zarva tartast rendel el.
5. 1 Ellatottak kore

Bolcsddei ellatds keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd €s gondozhaté az aldbbi

id6tartamokig:

* Ha a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év
augusztus 31-¢ig,

= Haa gyermek harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd
év augusztus 31-¢€ig, ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek nap-
kozbeni ellatasat eddig az idépontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

= Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, orvosi javaslatra, gyermek negyedik életévé-

nek betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

Az intézmény megsziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

A sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek

esetén, annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt bolcsddei ellatasban, amelyben a hatodik
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életévét betolti.

A sajatos nevelési igényl, illetve gyogypedagogiai tandcsadasra, korai fejlesztésre és gondozésra
jogosult gyermek esetében, a gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd
legalabb harom  hoénap elteltével, az intézmény orvosanak, gyogypedagdgusanak,
kisgyermeknevel6jének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a véleménye
alapjan, az intézmény vezetdje a sziildvel egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a

gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

Az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatds megsziintetését a jogosult, il-
letve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az Féigazgato az ellatast megsziinteti. Az
ellatds a megegyezés idOpontjaban, illetve ennek hidnydban a megéllapoddsban foglaltak szerint
szlinik meg.

Az Foigazgatd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti €s gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha
a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak

fenn.
5.2. Bolcsode 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 és gondozasra jogosult

gyermek nevelését és gondozasat.

A bolcsdde a Bolesddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghata-
rozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személyek altal, hat csoportban nyujt szakszer(i gondo-

zast és nevelést.

A sajatos nevelési igényll, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése, gon-
dozasa, a nem sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult gyerme-

kekkel k6zos csoportban torténik.

A bolcséde az alapellatason tal téritéskoteles szolgaltatasként napkozbeni jatszocsoportot is miikod-

tet.

A bolcsdde egyiittmiikddik a gyermek korai fejlesztését €s gondozasat ellato, teriiletileg illetékes

pedagogiai szakszolgalati intézménnyel.
A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.

122



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

5.3 Felvétel modja és téritési dij

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a gyermekvédelem helyi rendszerérdl sz616
onkormanyzat rendelete a felvételi kérelem elbirdlasat és a személyi téritési dij megéllapitasat a -
bolcsddevezetod javaslata alapjan - az intézmény vezetdjének feladatkorébe utalta.
A bolcsédében, az életkornak megfelel6 nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és
¢tkeztetést szervezi azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik
- ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tdimogatas
folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben
valo részvételiik, nappali rendszeri iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatdsban, felsdoktatdsi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdol nem tudnak gondoskodni.
A Dbolcsddében biztositott szolgaltatasok idotartama a sziil, torvényes képviseld munkarendjéhez
igazodik. Az ellatas igénybevételére jogosult az &tmeneti gondozasban és az otthont nyjto ellatasban
részesiilé gyermek is.
e A bolcsddei ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szdmara biztositjuk:

= akinek fejlddése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

= akit egyediilalld vagy idéskort személy nevel,

= akinek a sziil¢je, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol

nem tud gondoskodni.

A keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziild legkésdbb a gyermek bolcsddei
ellatasanak megkezdését megeldzo két héttel a bolesddei ellatast nydjto intézménynek, szolgaltatonak
munkaltatdi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazolasat arrdl, hogy a
sziild nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 id6pontjat is.

A keszthelyi bolcsddei igények kielégitése utan maradt szabad férohelyekre a bdlcsddevezetonek
lehetdsége van egyéb telepiilésrdl is felvenni gyermekeket a kapacitds megfeleld kihasznaltsaga
érdekében.

A bolcsddei étkezési és gondozasi intézményi téritési dij, valamint a jatszocsoport oradijanak

megéllapitasa Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének hataskore.

5.4 Alkalmazotti k6zosség

Bolcsodevezeto:

e Munkaltatoi, kinevezési, javadalmazasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
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e Munkdjat a bolcsddei nevelés —gondozas orszagos alprogramja, a gyermekvédelemre vonat-

kozd hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével végzi

e A bolcsddei vezetd tavollétében a vezetési feladatokat a bolcsddevezetd helyettes kisgyer-

mekneveld latja el.

Feladatai:

felelOs az intézmény folyamatos miikodéséért €s az ott folyd gondozasi munka megvalo-
sulasaért,

iranyitja és ellendrzi a bolcsdde valamennyi dolgozdjanak munkajat,

megszervezi a bolcsdde munkarendjét a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabe-
osztasat,

felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,

gondoskodik a gyermek megbetegedése esetén annak elkiilonitésérdl, ill. a sziil6 mielébbi
értesitésérol,

felelds a bolcsddére eldirt adminisztracid vezetéséért,

kapcsolatot tart a csaladokkal,

kapcsolatot tart védondi halozattal, 6vodakkal, csaladsegitd, és gyermekjoléti intézmény-
nyel,

kapcsolatot tart a médszertani bolcsddével,

egylittmiikddik a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalattal

szervezi a gondozondk rendszeres képzését és tovabbképzését,

teljes anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett téritési dijak kezelésével és elszamolasaval,
feladatkorébe tartozik az intézmény munka- és tizvédelmi eldirdsanak betartasa €s betar-
tatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Kisgyermekneveld:

Feladatai:

Munkajat és feladatait a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

az intézmény szervezésében a kisgyermekek gondozésa, nevelése, a hozza kapcsolodo

tevékenységek elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcsodevezeté-helyettes - kisgyermeknevelé:
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e A bolcsddevezetd tavollétében feleldsséggel tartozik a boleséde mitkodéséért és az ott
foly6 gondozasi munkéért.

e Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcséde orvos:
e Alkalmazéasa megbizasi jogviszony alapjan torténik.

e Tavollétében helyettesérdl koteles gondoskodni.

Feladatai:
e a felvett gyermekek testi és szellemi fejlddésének nyomon kdvetése, eldsegitése, egyéni
¢s koz0Osségi prevencio,
o fizikai statusz felmérése, figyelemmel kisérése, regisztralasa,
e segiti a bolcsddevezetd és a gondozondk gondozo-neveld munkdjat,
o sziikség szerint kapcsolatot tart a csaladi orvossal,
e kozremiikddik a dolgozok szakmai tovabbképzésében,

o cllendrzi, ill. vezeti az eldirt egészségligyi torzslapot.

Dajka

Munkajat kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi.
o elvégzi a gyermekek étkeztetésének el6készitd feladatait,
e elvégzi a csoportszobak, flirddszobak, egyéb bolcsddei helyiségek takaritasat,
e clvégzi a bolcsdde udvaranak takaritisat,

e Dbetartja az intézményi HACCP, ¢és higiéniai szabalyokat.
Részletes feladatait a Munkakori Leirasa tartalmazza.

5.5 Az intézmény munkajat segito szervek, kozosségek

e vezetOl értekezlet,

e gondozasi egység értekezlet,

e dolgoz6i munkaértekezlet,

e az intézményben miikddo érdekképviseleti forumok,

e dolgozdi érdekképviseleti szervezet (Kozalkalmazotti Tanécs),

e sziiloi értekezlet (bolcsdde).

Vezetoi értekezlet
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de negyedévente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A
vezet6i értekezleten részt vesz az Figazgato, az Foigazgato-helyettese, bolcsddei intézményegység-
vezetd, bolcsddei intézményegységvezetd-helyettes, gondozasi egységek vezetdi, kozalkalmazotti

tanacs tagjai, elnoke.
A vezetdi értekezlet megtargyalja:

e azintézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolydsolo kérdéseket, fej-
lesztések, felujitdsok rangsorolésat,

e az intézmény mikddésével 0sszefliggd terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Féigazgato, gazdasagi vezetd, a gondozasi egy-

ségek vezetdi, ill. a kdzalkalmazotti tandcs tagjai eléterjesztenek.

A vezet0i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e az intézmény, valamint a gondozasi egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet:

A gondozasi egységek vezetoi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a gondozési egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a gondozasi egység valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,

keérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

A csoportértekezlet feladata:

o cltelt idszak alatt végzett munka értékelése,

e a gondozasi egység munkijaban tapasztalt hianyossagok feltdrdsa ¢és azok
megsziintetéseére,

e a gondozasi egység munkajat, munkakozdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa,

e intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése,

e a gondozasi egység eldtt 4llo feladatok meghatarozasa.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan tdérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme. Az intézmény vezetése
tdmogatja, segiti az ¢érdekképviseleti szervezetek mukodését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl,
az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a
miuiikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast

kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az ulés helyét, idépontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,

— a hozott dontéseket.

5.6 Potlékokra jogosito munkakorok

Bolcsddevezetd potlékalap: 100 %

A bolcsddében a sajatos nevelési igényti gyermekek, illetve a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermekek nevelését, gondozéasat végzd csoportban a kisgyermekneveldt gydgypedagdgiai potlék

illeti meg.

A potlék mértéke:

— egy sajatos nevelési igényl gyermek, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyer-
mek ellatasa esetén a potlékalap 100%-a,

— két sajatos nevelési igényli gyermek, illetve a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyer-
mek ellatasa esetén a potlékalap 150%-a,

— harom sajatos nevelési igényl gyermek, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek ellatasa esetén a potlékalap 200%-a.
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Intézmény altal biztositott egyéb potlékra jogosito tovabbi munkakorok:
- bolcs6dében a vezeté helyettesitésével megbizott személy (Bolcsédevezeto-helyettes):

potlekalap: 50 %

5.7 A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.
A szakmai létszamnormara vonatkozo eldirasok betartasaval az intézmény sajat szervezeti felépitése

¢s mikddési rendje szerint gazdalkodik a humén eréforrasokkal.

Munkaidékeret és intézmények nyitvatartasi ideje:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak a heti munkaideje 40 ora.
A bolcsddében a kisgyermekneveldk kdtelezOen csoportban toltott ideje napi 7 o6ra. A fennmaradd
egy Orat, a neveléssel, gondozassal dsszefiiggd feladatokra, felkésziilésre forditja.

Munkaido:

Bolcsdde:
bolcsddevezetd: 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
“Osszekotd” 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)

Munkakézi sziinet: /Mt. 103 §./
103. § (1) A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a 107. § a) pont szerinti

rendkiviuli munkaido tartama
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a) a hat orat meghaladja, hiisz perc,
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(2) A beosztas szerinti napi munkaidébe a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidé tartamat be
kell szamitani.
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
(6) A munkakdzi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5)
bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legalabb
husz perc tartamunak kell lennie.
A 8 6ras napi munkaidében dolgoz6 munkavallalokat napi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.

Bolcsddében bolesddevezetd, kisgyermekneveldk, dajkak: 12 ora 30 perctdl, 12 ora 50 percig.

5.8 Szabadsag, tavolmaradas, helyettesités

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az Foigazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogéallasardl szolo torvényben,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az egyes szakfeladatok vezetoi feleldsek.

Munkabol valo tavolmaradas

A munkabol valo tadvolmaradast 24 oran beliil jelezni kell a munkaltatoval, illetve amennyiben a
kozalkalmazott keresdképtelenné valt, arrdl igazolast koteles benytjtani. Aki a tdvollétét nem igazolja,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.

Helyettesités
A vezetdt tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott bolcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.

A kisgyermekneveldk tavolléte esetén a bdlcsOdevezetd 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 Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben mikodo,

vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,

e a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi

o kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival, intézményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek,
kozosségek képviseldivel ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az FOigazgatd feleldssége, az 6voda neveldtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével, amely
az Fdigazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a kordbbi jovahagyott szervezeti és miikodési
szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az Féigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az Foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelGtestiilet, a sziildi

kozosség, a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

- A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
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hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
- A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK

Kelt: Keszthely, 2024.

Készitette: ...oooveeeeiea .
Németh I1dikd Katalin

Foigazgatd

Ph.
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NYILATKOZATOK

A Sziiléi Szervezet, a Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziiléi szervezet az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak modositadsaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott
hatariddé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Keszthely, 2024.

Urbanics-Rétfalvi Edit

Sziil61 Szervezet elndke
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A Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsdde nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén  késziilt

jegyzOkonyvben szerepld 100 %-0s igenld elfogado hatarozat alapjan
2024. ... napjan a Szervezeti és Miikodési 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 hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

nevelOtestiilet képviseldje

Keszthely, 2024. ...............

Németh I1diko6 Katalin
Féigazgato
Ph.
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Az intézmény felelés vezetdjeként Németh Ildiké Katalin nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda és Bolcséde mitkddését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkdtelezettség nem harul, igy a dokumentumot

az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

Keszthely, 2024.

Németh Il1diko6 Katalin
Foéigazgatd

Ph.
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A fenntarté megismerte

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga a .../2024. (1.
23.) szdmu hatarozattal, az Emberi Eréforrasok Bizottsdga a .../2024. (I. 23.) szamu hatarozattal,
2024. februar 1-jei hatalyba 1épéssel jovahagyta a Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde SZMSZ-
ének modositasat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete 2024. ......cccvvvvvvevivenenne. elfogadott, az

intézmény vezetdje 2024. ... jovahagyott.

Keszthely, 2024.

Manninger Jend
polgarmester

a fenntart6 képviseldje
Ph.
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Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.....................

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara

2. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés
idején

3. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

4.szamu melléklet: Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos véleménye

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

2. fuiggelek: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

4. fuggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran

megvalosulo adatkezeléshez
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