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A tobbcéli koznevelési intézmény
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatat
a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv.
25. § (4), és 70.§ (2) b) bekezdésében
biztositott dontési hataskdrében a

18/2024. (1.26.) hatarozatszamon
elfogadta.

eter Gy6z0né
a Nevelotestulet nevében

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 122. § (9)
bekezdésében felhatalmazott altaldnes véleményezési
iogai alapjan a Sziil6i Szervezet az intézmény Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzatat véleményezte, tamogatja a
miikodéssel Kkapcsolatban megfogalmazott helyi
szabdlyokat eljarasrendeket.
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Urbanics-Rétfalvi Edit
a Sziildi Szervezet elndke

Foigazgatdi nyilatkozat

Németh I1dik6 Katalin

Az intézmény felelds vezetdjeként Németh Ildiko Katalin nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda és Bolcs6de mitkodését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabélyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartéra, a mikddtetére tobbletkstelezettség nem  harul,
dokumentumot a NKt. 69. (1)/e bekezdése értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.
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A fenntarto hatirozata fenntarto

Keszthely, 2024

hatérozatszamon megismerte a Keszthelyi Eletfa

Ovoda és Boleséde SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2023. janudr
26-4n elfogadott, az intézmény vezetdje 2023. januar 26 napjan jévahagyott.

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 2012021 E- M
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyllvanossagrwk"ﬂ hozni.
Megtalalhat6 az 6voda honlapjian: www keszthelyiovodak.hu
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Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
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Késziilt: 1 példany
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol-

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol.

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

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kozne-
velési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz16 térvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. tdrvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. éviIL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. tdrvény az informécids onrendelkezési jogréi és az informacioszabadsagrol
(Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemro]

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

e 1995, évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag ve-
delmérol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati felada-

tairdl
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e 326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalma-
zottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol.

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

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

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

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

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kézremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s vélemé-
nyezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

e A 2011.évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

o 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

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

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

e 1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az azo-
nositd kddok 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 feltételeirol
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Az Eurépai 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 draml4sarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adat-
védelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakdgazatok osz-
talyozasi rendjérol

A pedofil biinelkévetékkel szembeni szigorlibb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. térvény

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok

Az évoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gye

rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak iranyelve:

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

A bélcsdde tekintetében

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekve-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl,
235/1997. (XIL. 17.) Kormanyrendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszol-
galatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyi;jto szervek é€s szemé-

lyek altal kezelt személyes adatokrol,
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e 328/2011. (XII. 29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol,

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltat6 tevékeny-
ség engedélyezésérél, valamint a gyermekvédelmi véllalkozo6i engedélyezésrol,

e 257/2000 (XII. 26) Korméanyrendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocislis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd vég-
rehajtasarol,

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hal6zatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

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

e 8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mii-
k6dési nyilvantartasba vételérol,

e 9/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzesc-
16l és a szocidlis szakvizsgarol,

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

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorSk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok, az alapito, ill. fenntart6
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezOen eldirt

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovadbbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az
intézményszervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd €s belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabéalyozé norma

hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok §sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok min€l hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben, célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a

vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabélyait.

1.3. Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozé alapdokumentumok kire

— Pedagoégiai program
— Szervezeti és miikddési szabalyzat

— Hézirend
1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kitelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiscgeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (szem¢lyi hataly). A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiilso

helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
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alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti és miikddési szabélyzat a nevel6testiilet hatérozataban
foglalt rendelkezés szerinti idSpontban 1ép hatalyba, és hatérozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossé (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatrozatlan id6re, visszavonasig szdl. Ezzel egy id6ben hatalyat
veszti az 71/2023. (VIIL.22.) és 20/2023. (VIIL.22.) szdmon jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Médositisa az Foigazgatd

hataskére, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartoi, tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.
2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983.04.01.
Alapité6 okirat — utolsé modositasanak - kelte, szima: 2023.06.20, 1/159-26/2023.
Hatalyos: 2023. szeptember 1-t6l.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Keszthely Viros Onkormanyzatinak Képviselé- Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/felligyeleti szervének
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, bslcsédei ellatas

2.1.7. A Koltségvetési szerv 6 tevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolisa
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Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 é6vodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

— Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tanktelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad férdhely az intézményben.

— Bolcsddei ellatas, mely kiterjed a sajatos nevelési igény, illetve a korai fejlesztésre €s gon-

dozésra jogosult gyermek napkozbeni ellatasara is.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkci6 szerinti megjeldlése

~ Szakdgazat rend szama , Szakagazat megnevezé

851020

Ovodai nevelés

kormanyzati funkciészamok kormanyzati funkciék megnevezése
| 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalko-
’ dassal kapcsolatos feladatok
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
' nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikdtetési feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmény-
ben
6. 096025 Ml:mkahelyi étkeztetés kdznevelési intéz-
ményben
K bolostda s mini boleséde-
7 104031 Gyerfne{(e" bo}c,sodeben és mini bolcs6dé
ben torténd ellatasa
2. 104035 Gyermekét.k'ezt’etés'bﬁl,csédében, fogyatéko-
sok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoz-
9. 104036 e At Lt A e
beni ellatasat biztositd intézményben
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2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Keszthely véaros kozigazgatasi teriilete. A maximalis létszdmhatéron beliil lehetdség van a nem
keszthelyi lakéhellyel rendelkez6 gyermekek beiratdsara, amelynek eldsegitése az fdigazgato feladata.

A bdlcsddei ellatas tekintetében Zala varmegye kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A kéltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Keszthely Varos Onkormanyzatanak

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

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti jogvi- ig??zgzv;]zl\l,ntfrggr;yl@m rendelet
szony 2023. évi LI torvény végrehajtasardl
munkaviszony Mtk.
megbizasi jogviszony Ptk.
vallalkozasi jellegli jogviszony Ptk.
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2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

13
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2.1.15. A kiltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisel6-Testiilete

székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.

2.1.16. A Kkoltségvetési szerv

tipusa: tobbcélu intézmény, dvoda-bolcsdde

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

gazdalkod4saval dsszefiiggé jogositvianyok: a Gazdasagi Ellaté 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 f6
Bolcs6dében: 72 6

Székhely/Telephelyintézmény megnevezése Maxin:il:issz;gzlermek-
Keszthelyi Eletfa Ovoda 200 {6 (24 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagévodaja 125 £6 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagévodéja 125 16 (15 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vérosmarty Utcai Tagévoddja 100 16 (12 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Kisérleti Utcai Tagévodaja 0 f6 (jelenleg sziinetel)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Tapolcai Utcai Tagévodaja 50 f6 (9 SNI)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Bolcsddéje 72 £6
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2.1.19. A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Feladat elldtdsi td.
Feladat elldtdsi hely megnevezése elada e'l atast hrsz. alapteriilet ala{) vas
hely cime éve
1. 8360 Keszthely,
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vaszary Kolos | 4350/7 6278 m? 1980.
u. 12.
2. | Keszthelyi Eletfa C Keszthel
esz }}e yi .et a O,voda}. 8360 . eszthely, 1497/5 1861 m? 1973,
Gagarin Utcai Tagovodaja | Gagarin u. 6.
3.  Bletfa C
Keszthelyi .etfa ,Ovod,z? 8360 Keszthely, 197972 3398 m? 1931.
Sopron Utcai Tagévodaja Sopron u. 16.
4 Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, 750
Vorésmarty Utcai Tagévo- | Vordsmarty u. 1468 m? 1952.
daja 1/B.
Keszthelyi Eletfa Ovoda '
5. h
Kisérleti Utcai Tagovodaja | oo00 keszthely, 1 og105 | 4201m? 1980.
) . Kisérleti u. 10.
Jjelenleg sziinetel
6. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely
. . . > 1 2805/34 241 m? 1975.
Tapolcai Utcai Tagévodaja | Tapolcai u. 1/A. 33 3241 m 75
7. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely,
Bolcs6déje Gagarin u. 6/A. 1497/6 1983.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirdasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egy€b bevételei alapjan

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

iranyit6 szerv 4ltal jovéhagyott elemi kltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat

a GESZ hatalyos Gazdalkodasi iigyrendjében és a Munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak

alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlisanak rendje

Az intézmény az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl dnalloan mikodo

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

15




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

kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell hatarozni:

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

Y

miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
» a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

> a feladatellatdssal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljirds, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovéhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eléirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a

kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

> az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetoséget ad-¢ a
szGban forgd kotelezettségvallalasra,

» a kotelezettségvallalass dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei

osszeegyeztethetdek-e az elbiranyzatfelhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds dokumentumai: szerz8dések,

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

Az intézmény a GESZ-szel és a fenntarté dnkormanyzattal egyiittmiikodve az éves kdltségvetésében
meghatarozza:

» aszemélyi juttatasokat,

» a munkaadot terheld jarulékokat,

» adologi jellegi kiadasokat,

> az Onkormdnyzat altal folyositott pénzeszkozoket

» a felhalmozasi kiadasokat,
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>
>
>

a mikodési bevételeket,
a tamogatasok €éves 0sszegét,

az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény féigazgatéja a koltségvetési tervet a fenntart6 altal kiadott iranyelvek és a Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya 4ltal megkiildott sablon és itmutatd alapjan késziti el.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény fdigazgatdjanak gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

>
>

vV V VY

V VV V VYV VY

figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint el8irdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériilését,

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

kotelezettségvallalasi jogkorét gyakorolja a kdltségvetésben szerepld eldiranyzatok mértékéig,
figyelemmel koveti a kotott felhasznalasii normativ timogatasok felhasznalasat,
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palydzati dton
elnyert pénzek elszamolasat,

a GESZ gazdasagi vezetdjével kdzosen elkésziti az el6iranyzat modositasi tervezeteket,
felelos az elbiranyzaton beliili gazdalkodasért,

a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasat rendszeresen egyezteti a GESZ-szel,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,
az 4tvett pénzeszkozoket, valamint palyazaton elnyert osszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas

és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az Foigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

>

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
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munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,
> feleldsséggel kezeli a hazipénztarat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakor lefrasaban
foglaltaknak megfelelen,

> részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

Y

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
> megéllapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabélyzat szerint az étkezési téritési
dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrol a mindenkori érvényes el8irsok alapjan,

> vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitiasa

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

Foéigazgato jelez.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtiasara szolgilé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

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

> akoltségvetési szerv addszama: 16895348-1-20

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata:

JHosszit” bélyegzo: Az intézmény neve, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime intézmény neve, cime
Alairasi jogkor
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedést igényl ligyiratokat az Ovodai intézményegységvezetd, Foigazgato-helyettes
(késébbiekben: Féigazgatd-helyettes) irja ald. Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkezd
beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény foigazgatdja, az Foigazgato-helyettes, a vezetk
tavollétében helyettesitési mindségben minden figyben, és az 6vodatitkar a munkak®ri leirdsaban
szerepld iigyekben. Zérva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az intézmény

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé koltségvetési szerv.
Szervezetével és mikddésével kapcsolatban 6nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal més hatdskdrbe. A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal
azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasigos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézményt az Foigazgaté irdnyitja, aki magasabb vezetd
beosztast kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntart, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
médon és idbtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az Foigazgato-helyettes
kozremiikodésével latja el. Munkakori lefrasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség,

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

> vezetok,

> illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébodl struktirajabol adodoé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek

kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, a kozépvezetdk, és a magasabb
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vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirasokat a munkakori leirdsnak kell

tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

Az intézmény fbigazgatdja felelds az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly 4ltal meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakdoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
Féigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a vonatkozo jogszabalyok és dgazati torvények, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetdé beosztasii koznevelési
foglalkozatott/kdzalkalmazott/alkalmazott. Megbizatasa a jogszabalyokban és az alapit6 okiratban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az Fdigazgato kozvetleniil
¢s felelosen iranyitja az intézményt.

Az Fdigazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyité szerv vezet6je, Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
3.3. Az intézmény vezetéjének kiemelt feladatai

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

igyekben 6nalldan és személyes feleldsséggel dont.

Kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

> a nevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

» ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

> az intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi kozdsséggel, a

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
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» anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.4. Az Foigazgato feladat- és hataskore

> A sziiléi kdzosséggel, a fenntartoval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

» anevelotestiilet vezetése,

> aneveld-oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

> a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezése €s ellendrzése,

> amunkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikod€s,

> a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

> a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

> az intézmény orszigos pedagégiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdégusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel,

> az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeése.

3.5. Az intézmény vezetGjével szembeni dltalinos elvarasok

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

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

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

YV V VYV V V¥V

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

koérnyezetét, a folyamatban 1év9 €s varhat6 valtozasokat,

>  szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba €plilését,

> a pedagdgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palydzatiban megfogalmazott

jovoképpel,
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3.6. Az intézmény vezetdjének kizarélagos jog és hatiskore

YV V V V

>

a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

a vezetés tagjainak belso ellenorzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

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

alairasi, kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerti

alairasa a féigazgat6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.7. Az intézmény vezetéjének felelossége

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

A\

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéseért,

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

a belsd ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséert,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési  rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért, —
Féigazgato-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre 4allé koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikkséges személyi €s

targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
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Y

A\

>
>

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéseéért,
a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért az Foigazgato-helyettessel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitédsaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése 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 kiils6 szervek elétti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavh tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és minbsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséert,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi nértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak
miikodtetéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljards int€ézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockéazatkezelésért,

a HACCP rendszer miik6dtetéséért,

a koznevelési intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellataséaért,

a alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése,

L rr

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
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eléirasok folyamatos Ssszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

> az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek é&s feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkir gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az Fdigazgaté jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatoja irhat ald. Az Foigazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
Foigazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztdsi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével

kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatoszama,
az ligyintézé neve,

>

>

>

» az ligyintézés helye és ideje,

» az irat aldirdjanak neve, beosztasa,
»

intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya,
» az esetleges hivatkozasi szam,

» a mellékletek szama.

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

keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
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szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzével hitelesiti. Kiilsd szervhez vagy személyhez
kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatérozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény foigazgatdja. Az Fdigazgato
kiadményozasi jogat atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhézhaté. A kiadménonési jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes felelosségét. Az intézmény foigazgatdja killon utasitasban vagy

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

3.9. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

» Az intézmény miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

A\

a helyi 6nkormanyzatot, fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

> a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terilleti szervei,
valamint a birdsagok és iigyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

> amunkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések iratait,

intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések

A\

dokumentumait,
> az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
> az elGiranyzat-moédositasokat,
» mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
> ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
» arendszeres statisztikai jelentéseket,
» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.10. Az Féigazgato altal leadott feladat- és hatiskorok
3.10.1. Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje

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

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezék szerint:

> az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,

> az Féigazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott ligyben €s
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

> az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletik tigyében az Féigazgatovel tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmények 6vodapedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése

elvégzésében az Foigazgato-helyettes feladata a szakmai kdzremiikodés

» az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével az 6vodapedagogus kitelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd
eljarasa idépontjanak rogzitése,

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

kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolasok kiallitasa.

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

Az intézmény fenntart6 altal engedélyezett Iétszama:
- Foigazgatd és Foigazgato-helyettes: 2 fo
Neveldtestiilet: 48 16
Nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 24 {6
- Pedagogiai asszisztens alkalmazottak: 8 f6
- Ovodatitkar: 2 £6
- Kisgyermeknevel6: 14 {6
- Bolcs6dei dajka: 4 16
- Bolcsbdevezetd: 1 16
- Karbantartd: 1 {6
Az Féigazgaté felett a munkaltatéi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i jogokat az Féigazgato
gyakorolja. Az 6vodai intézményegységben dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu
melléklete alapjan kell meghatarozni.
A bolcsddei dolgozok létszamaval kapesolatos eldirasokat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. szama
melléklete tartalmazza.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovéhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagbgusok 1j életpalyajarol
alapjan)

e koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L.tv. alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

Az intézmény alkalmazott dolgozéi:
= Foigazgatd
» $vodai intézményegység-vezetd, Foigazgatd-helyettes
»  4vodai intézményegységvezetd-helyettes,
» Fodigazgato,

»  bolcsddei intézményegység vezetd (késobbiekben: bolcsédevezetd),
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= (¢vodapedagdgusok,

» kisgyermekneveldk,

» pedagégiai asszisztensek,

= gvodatitkarok,

» pevel6munkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak, bolcsédei dajkak),
» Kkarbantart6.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény fSigazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény Gvodai
intézményegysége valamennyi dolgozOjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda
Térzskonyvében, valamint a KIR programban talalhat6. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
Torzskényv rogziti az évodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az Foigazgaté vezeti a kdzponti

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 kapcsolodd felel6sségi szabalyokat az 4ltalanos munkakori leirdsok tartalmazzak A
helyettesités rendjét a vezetdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a

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

* amunkahely, a munkavallald, a munkakér megnevezését,

* amunkaid6t

= akozvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
= az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat,
* a munkakore szerinti ellendrzését,

» a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

* a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkakozosségekben valo részvételét.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkak®ri leirasok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett:

» Fdigazgato-helyettes (6vodai intézményegység-vezetd),
*  §vodai intézményegységvezeto-helyettes,

* tagintézmény-igazgatok

» szakmai munkak$zosség vezetok

»  t{iz -és munkavédelmi felel6s

= mentor a gyakornok mellett

= cukorbeteg gyermekek ellatasa
3.11.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkormaényzat altal fenntartott Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcsédét a tobbcéli intézmény
vezetdsége vezeti. Az Féigazgat6 feladatait az F6igazgato-helyettes (6vodai intézményegységvezeto),
az o6vodai intézményegységvezeté helyettese, a tagintézmény-igazgatok, a bolcsddei
intézményegység-vezetd és a szakmai munkakdzosség vezetok kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartasa munkaidd nyilvantartasi lapon torténik, munkarendjik Ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezeti feliigyelet biztositott legyen. Az Foigazgato-
helyettes és egyben 6vodai intézményegységvezets-helyettes, tagintézmény-igazgatok megbizasat a
nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az Fdigazgaté adja; megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai kaphatnak. A megbizas visszavondsig €érvényes a
megbizasrol sz616 okményban foglaltak szerint. A magasabb vezet6 feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori lefrasa tartalmaz. Az Féigazgat6
kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az Féigazgaté kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az Fdigazgatonak tartozik felelosséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység miikodésére és pedagogiai
munkajéra, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak
jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény

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

= Fdigazgatd
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» Foéigazgato-helyettes (6vodai intézményegységvezetd)
»  §vodai intézményegységvezetd-helyettes

*  bolesédei intézményegység-vezetd

A kib&vitett vezetség a szervezeti élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,

értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetisége véleményezi és értékeli

»  az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

»  az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasol6 kérdéseket,
v fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,

» azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

»  tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
» az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése,

» képviseleti demokracidval a vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

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

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

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az Foigazgato
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az 4ltalanos munkaltato6i jogokat az Féigazgatd gyakorolja. Az
Foéigazgatd-helyettes munkakori leirasat az Foigazgaté késziti el. Az intézmény vezetdje felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, szoban
folyamatosan. Az Fdigazgato-helyettes feladatait az dvodai intézményegységvezet6-helyettes és a

tagintézmény-igazgatdinak kozremiikodésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési
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Az 6vodai intézményegység vezetdje, az Foigazgato-helyettes felelds:

» apedagdgiai munkaért,

» a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

* a taniigy-igazgatison beliil jogszabélyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi

nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez

hataskoriket ruhazza at az Féigazgaté-helyettesre:

»  Kozvetleniil és felelésen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

» Elbsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

» A munkakdzdsség mikodésének tamogatasa.

» Palyazatok irasa, irasanak osztonzése a neveltestiilet korében.

» Az Féigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

»  Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.

»  Atruhazott hataskdrben alairasi jogkor gyakorlasa.

» Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

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

» A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

» A pedagégusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

* Az intézményben az 6vodapedagégusok munkaidd nyilvantartisinak vezetése, elszamolasa.

»  Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagbgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldésaban.

= Részt vesz a bels6 ellendrzésben és értékelésben.

= A kiils§ tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori lefras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkak®dri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

»  a munkakéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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» abelss ellendérzések tapasztalataira,
»  az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,

»  az atruhizotthatiskorben megvaldsitott feladataira.

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

intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1.)
3.11.6. Szakmai munkakozosségvezetik feladatai, hatiskorei

A szakmai munkakozosségre vonatkozé rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja: 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek k6zotti megallapodés hatarozza meg.
Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
®  szakmai munkak$zosség, 6néllo, felelds vezetése,
"  a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,
® hézi bemutatok szervezése
"  a munkakdzosség témdjaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld teve-
kenységben vald részvétel
"  az 0j médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
®  apedagdgiai munka szinvonalanak emelése
" a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak
szakmai segitése,
= {rasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év
végén, beszamold
® anevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
®  irisos elemzés, értékelés a munkak$zOsség munkdjarol a nevelési év
végén, beszamold
" anevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
" mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak6z9sség
tagjaival
» gzakteriiletén egységes kvetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
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" jsmeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

= apedagdgusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

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

®  apedagégiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, Gvodapedagégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

" részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében,
illetve egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (napld),

" részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

®  részt vesz a kibdvitett Gvodavezetéség munkajaban

" képviseli a munkakdzOsséget szakmai férumokon az Foigazgatd
felkérésére, az intézményen beliil és kiviil,

®  palyazatokon vaié részvétel,

® 2 munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése.

A szakmai munkakozosség vezetéje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetbsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény vezetdje

felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérdl, tevékenységérol.
Szakmai munkakézosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

»  ajogszabaly altal eldirt intézményi Snértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellenérzésekre
és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés timogatasa,

» személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba,

»  torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

= munkakozdsségi feladatok koordinalésa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival,

» kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hatosagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz,

=  részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

=  részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvérds listdjanak
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kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

»  $sztbnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

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

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

» szorgalmazza a belsd tudasmegosztés kiilonboz6 formait,

» személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

»  gzervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

» a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

* a munkakozosség nevel6-oktaté munkajanak felel6s iranyitdsa, kiemelt figyelemmel az

évodapedagégusok modszereire, gyermekekhez val6 viszonyulésara,
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:

* a munkakdzdsség éves munkajar6l munkaterv készitése; éves irdsbeli beszdmoldértékelés

elkészitésére
Képviseleti joga:

» A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetbsége felé,

és az 6vodan Kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
3.11.7. Tagintézmény-igazgatok feladatai
Alapvetd feladatai a tagintézményi szintli pedagogiai munka irﬁnyitésa, koordinalasa és ellendrzése.
Hatéskore:

» tagintézményi pedagdgiai, miikddési folyamatok koordinalasa, ellendrzése,
» a neveldmunkat végzok, a neveldémunkat kozvetleniil segitok és az egyéb feladatot ellato

alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:
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» pedagbgia mérés, értékelés,

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

» tagintézményi integracios feladatok elvégzése,

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

» szakmai tudasatadas folyamatanak gondozésa,

= innovacios folyamatok inditdsa, timogatasa,

=  belsd és kiils6 partnerkapcsolatok koordinalésa, gondozasa,

= panaszkezelés.

3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetdséggel

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

torvényes képviseloik alkotjak. Az intézmény kozosségei a kdvetkezok:

= vezetdség,

nevelotestiilet,

= szakmai munkakozosségek,

» neveld-oktaté munkat kzvetleniil segité alkalmazottak,
» gyermekek kozossége,

»  s7iil6i kozosség.
3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kbzosség, ezen beliil:

= a nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsofokd végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

» a szakmai munkakdzosség,

= aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar, pedagdgiai asszisztensek kozossége.

»  bolesddében: kisgyermeknevelok, bolcsddei dajkak kozossége
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Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok

kozremiikodésével az Foigazgato fogja dssze.
A Kkapcsolattartas formai:

»  értekezletek,
=  megbeszélések,
= forumok,

= rendezvények

elektronikus tajékoztatasok

A Kkapcsolattartds 4ltaldnos szabdlya, hogy a kiilonboz6 dontési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak/munkavallalok, —ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a
kozalkalmazotti torvény, illetve az 0j életpalyajardl szolo torvény szabédlyozza. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok,

munkakori lefrasaik, valamint a K6zalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
3.12.3. Az alkalmazotti kdzosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozd 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 meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen

egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorl6ja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerl tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

javaslattev6vel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok

szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza, amit a nevelési ¢v
folyaman rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban irdanyad6 a munkakori leiras, az intézmény vezetdje altal

meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.
3.12.4. Az alkalmazotti kézisség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonbsz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdz6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelSbben szolgélja az
egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok, elektronikus tajékoztatasok stb. A belsd
kapesolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak

azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
3.12.5. A neveldtestiilet

3.12.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatiskore
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Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munk4t kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete és a pedagégusok 4j életpaly4jardl sz6ld
torvény s végrehajtasi rendelete, valamint az életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza. A
neveltestiilet a kdznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve, torvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mds jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
3.12.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalinos szabilyok

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

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
» apedagdgiai program elfogadasa,
» az SZMSZ elfogadasa,
» az éves munkaterv elfogadasa,
» az intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
* atovabbképzési program elfogadésa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa,
» ahazirend elfogadasa,
»  Snértékelési program elfogadasa,
» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

» szakmai konzultacio,

s értekezlet,
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=  egyéb megbeszélések,
= javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
= fel évente torténd beszamolok,
» a problémak, javaslatok {rasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

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

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetje sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc

napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
6vodapedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szikséges.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezéseket az intézmény

vezetdje késziti elo.
3.12.5.4 A nevelétestiilet rendes értekezletei

A nevelétestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelbtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:

® g Pedagdgiai Program,

= 3 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

® 3 Hazirend,

" a3 Munkaterv,

® a7 dvodai munkdra irdnyul¢ atfogd értékelés, elemzes,

" abeszamoldk,

»  az dnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
" nevelési évet nyito értekezlet,
"  3szi nevelési értekezlet,
®  tavaszi nevelési értekezlet,

"  nevelési évet zard értekezlet.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjghoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé sziiléi kozosség képviselSjét, a Sziildi Szervezet elnokét. A neveldtestilleti értekezleten irasos
jegyzbkonyv késziil. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az Féigazgato, akadalyoztatasa esetén az
Féigazgato-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott
két hitelesité irja al4, akiket a nevelStestiileti értekezlet megnyitisin (50%+118) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a neveldtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a
hatérozatot az Féigazgaté szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatérozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell

venni (hatarozatok tara).

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemel, emlékezteté jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

® 3 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet és hitelesitok nevét,

®  ajelenlévok nevét, szamat,

®  azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

® ameghivottak nevét,

= ajelenlévok hozzéaszolasat,

®  amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® 3 hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzodkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az Foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két hitelesité irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal, egyszerd

szOtobbséggel hozza.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az Fdigazgat6t nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013

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

A nevel6testiilet kiilonbsz6 kozosségeinek kapcsolattartisa az Foigazgato segitségével e kozosségek
képviseléi utjan valésul meg. A kapcsolattartds rendszeres foérumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadodrak.

Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai intézményegység vezetosége
az aktualis feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztil vagy szoban is értesiti az

6vodapedagdgusokat, illetve a pedagdgiai asszisztenseket, a dajkdkat €s az 6vodatitkart.

A feladatellatasi helyeken, minden csoportban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kévetkez6 dokumentumok:

8 ¢éves munkaterv,

"  pedagdgiai program,

= egyéb fontos informaciokat tartalmaz6 adathordozok.

Az 6vodai intézményegység vezetdsége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
" az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjadk az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az {ilés 6ket érinté dontéseirdl, hatérozatairdl,
" az iranyitasuk ala tartozé 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
Foigazgatd és az 6vodavezetSség tobbi tagja felé. A kapcsolattartds rendszeres és konkreét
idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a vezet6i

irodaban kell kihelyezni az érintettek szdmara.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal deleglt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben

kell rogziteni.
3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az bvodapedagdgusok felett az altalsnos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezeési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként legaldbb egy 6vodapedagogus

dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 6vodapedagégus heti munkaideje: 40 6ra

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

kotott munkaidé: 32 o6ra (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egy€b
pedagoégiai feladatok, a neveltestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

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

szazaléka, 26 ora.

3.12.6.1 Az 6vodapedagégusok feladata

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

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok iranymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel és 6nalldan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
médszereket és szakmai anyagot,

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

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovéhagyott fejlesztési
tervben rogziti,

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

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocialis segitovel,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az Foigazgatonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozOk hasznalaténak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az Gvoda éltal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetivel egyeztetve ot évre szol6 onfejlesztési tervet

készit,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak, |

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

tajékoztatja (s segiti) a szilldket a tankdtelezettség elhalasztasinak/megkezdésének torvényi

valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa

otévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zéen, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcesolodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az Féigazgatovel egyeztetve 6t évre sz6l6 egyéni dnfejlesztési terv készitése,
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az étkezd, illetve a felvételi-€s mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentéci6 vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzese,

statisztikdk hatariddre torténo elkészitése,

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

sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség halasztdsanak/megkezdésének
folyamatarol,

sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok

munkajanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s
sikeres miikodés (asszertivitas),

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

onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazé humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- €s
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felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli €s megfeleloen
hasznalja,

" pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudaséra is,

= alkalmazott médszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

" kihasznalja a témak kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalésithaté koncentraciora, a partnerekkel val6 egyiittmiikddésre,

" pedagdgiai munk4jat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi elSirasoknak
megfelelden,

» tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel stratégiakat, modszereket, eszkozoket,

= tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

®  alkalmazza a differencialas elvét,

»  ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdekl6desiiket,

" redlisan és szakszer(len elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

= tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

" munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattéréb6l adodo
sajatossagait,

= céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilsnboz0 értékelési
modszereket, eszkdzoket,

" visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeriiek,

" pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazaséra torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek Snértékelési képességének kialakuléasat, fejlesztésct,

" munkaéja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

" g kapcsolattartds formai és az egyiittmikddés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kiilonbdz6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete, haszndlata),

" sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

" g PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek,
a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

" képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhaszndlat, szakmai-
pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

" ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezoit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
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sziil6k értékrendjét, hagyoményos és korszeri eszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,
" ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,
®  a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatdsa a

bels6 tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felelssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,

illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

neveldtestiiletnek.
3.12.7. Az 6vodai intézményegységben a nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok koziossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Figazgat6 gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az Fdigazgaté-helyettes, aki egyben az dvodai intézményegység

vezetdje is.
3.12.7.1. Dajkak

Az 6vodai csoportokban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az Féigazgato-helyettes segiti. A munkatérsi
értekezletet a munkatervnek megfelelen szervezik, de rugalmasan valtoztatnak rajta sziikség esetén.
Az 6vodai csoportban dolgozé dvodapedagdgusok €és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkédjukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhat6 informacidkrol.
Létszam: 24 16

A pedagogiai munkat kozvetleniil segiték /dajkidk/ munkaidé beosztasa:

Miiszak Munkaido6

délel6ttds 6.90-14.%
kozepes 8.9 16
délutanos 10.0 - 18.9
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Feladata:

" biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a gyermek
egész napi gondozisiban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

= 2 biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa -
baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

" munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett
szervezi és végzi,

= segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

= a7 étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

" a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat korcsoporttol
fliggben a gyermekek bevonasaval, agynemiit cserél,

" aterem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

" 3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikdodik az
6vodapedagdgus Gtmutatdsait kovetve,

= a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben,

® segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

= gétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

= anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

"  arabizott ndvények, allatok napi gondozasiban részt vesz,

= A HACCP eldirasait betartja, kételezd vizsgadkon megjelenik.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintéjaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutani idészakban a ,nyit6s” dajka csoportjaba
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besegitenek. Cserét nagyon indokolt esetekben csak az Féigazgaté engedélyével lehet végrehajtani.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban a nevelési évet ziro értekezleten.

3.12.7.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja. A nevelétestiilettol és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mikddést
szolgalé feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletst drintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az Fdigazgato.

Létszam: 2 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

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

= gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

" feleldsséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartést, a szakmai anyagok nyilvéantartasat,

" elvégzi a vagyonkezeléssel jar munkalatokat, leltérozast, selejtezés elokészitést stb.,

" a7z intézményre érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

»  cl6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,

= 3 baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza,

" avezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést készit,

® papi szinten el6jelenti az étkezések szdmat a GESZ-nek,

® végzi az iratkezelést, iktatast, figyelemmel kiséri ézﬁgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok
betartasat,

» gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

® aszemélyi anyagokat rendezi az F6igazgato utasitasa alapjan,

" jrattari selejtezést végez,
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® a3 vezet utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolasokat,

®  kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

m  Stkezési téritési dijak beszedése, a befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli,

= adatokat szolgaltat az Fbigazgaté és a GESZ részére,

»  egyeztetést folytat az illetmények és bériigyek pontos adminisztriciéjahoz a GESZ-el,

®  kezeli a vagyonkimutatést €s a hozza kapcsolodé adminisztraciot,

" az Fbigazgato utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegii beszerzéseket,

=  készpénzelSlegeket nyilvantartja, elszdmolja,

= az intézményi gépjarmii lizemanyagelszamolasat vezeti,

" vezeti a nevelbtestiileti és munkatarsi értekezletek jegyzokonyveit.

Felelgssége kiterjed:
® 3 munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
» gz altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

® a7 altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.
3.12.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatérozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az Fdigazgato,
Féigazgato-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok. A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld

feladatokat jogallasaté] fliggden az 6vodapedagogus irAnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 {6
Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:
® 3z intézményben folyé pedagogiai munka segitése,
=  koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatésarol, fejlodésik optimalis segitésér6l az 6vodapedag6gusok iranymutatdsa
szerint,

" atevékenységeken/foglalkozasokon az Gvodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
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munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen
tudjanak dolgozni,

® jigyel a folyosé, az 6lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszer(i haszndlatéra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

®  jatéktevékenységeket ondlldan tart,

= a7z udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

® 3 délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra,

" segit a gyermekek hazabocsatasanal,

" az §vodapedagbdgus utmutatdsa alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

" 3 megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit az 6vodapedagégus Utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,
®  vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellitja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.
Feleldssége:

®  kiterjed a munkakori lefrdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a kozvetlen felettese fel€.

3.13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellitasaval
megbizott beszimolisira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az iigyekr6l,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egy€b, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatdrozat
alapjan bizottsigot hozhat Iétre. A megbizast az intézmény vezetGje a feladat ellatdsra, annak
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id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelbtestiilet elvarasat, a beszamolés formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak

a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek alapjan, a nevelGtestiilet az alabbi szakmai

szervezetekre ruhizza at az adott témaban jogkorét:

®  gzakmai munkak6zosség,

" belsd onértékelési csoport.
A nevelbtestillet feladatkdrébe tartozd tigyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a pedagégiai
program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadaséanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tdjékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munk4jarol irasban kell
elkésziteni tajékoztaté beszdmoldjat a neveldtestiilet részére, a megéllapodasi jegyzokdnyv eldirdsa
szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének

eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.13.1. A nevelétestiilet atruhdzott jogkorének gyakorléi: az Ovodapedagoégusok szakmai

munkakozossége

Az 6voda pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai €s
médszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben foly6 nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenbrzéséhez. A szakmai munkakdzosség munkéjat munkakozosség vezetd iranyitja.
A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenkeént az
6voda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja,
munkaterve, valamint az adott munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy cvre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkdjuk soran kozvetlen
kapcsolatot tartanak az Féigazgatével. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,

tajékoztatjak az egész nevelétestiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kdzvetleniil is
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fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkak6zosség

vezetok, az Foigazgat6 iranyitisdval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy e-mailben is

térténhet.

3.13.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

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

= javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakoz6sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakdzosség vezetbjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetOjének a
munkak$zdsség-vezetd személyére,

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

szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az évodai neveld-
oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszer(sités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

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

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmét €rinté kérdésekben,

palyazatokat bonyolitanak le,
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kiil6nboz6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,
részt vesznek a szakmai munka bels6 ellen6rzésében,
kdzremiikddnek a szabadidd hasznos eltoltésével sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési
igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjat szolgalo feladatok
megvalositasaban,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagégusok onképzéséhez,
kdzremikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagégiai ellendrzésének feladataiban,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

segitséget nytjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakdzosséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az Fbigazgatoi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megvalositasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitsa, értékelése, valamint publikicidk kozzététele a
testiiletben,

egyiittmiikodés az intézményben mikodo szakemberekkel: gyogypedagogus, logopédus,

fejleszt pedagogus, szocidlis segitd.

3.13.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

Feladatai:

a munkakzosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z6s szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa,
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" a2 munkakdzosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend (j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

" a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

" 3 szakmai munkakdzosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint-gondoskodik a pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai segitésérél.

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

osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

" az Foigazgaté szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
= jrasban beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

7o

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

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves évodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete
az intézményegységekben folyé pedagdgiai munka dsszehangolasa, az egységes miikodés. A szakmai
munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymassal az dvodai munkaterv, a
munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések
osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

s minden — az évodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

" személyes beszélgetések, konzultaciok,

= adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

= kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

= pevel6testiileti munkaértekezletek,

" a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai

ellendrzéssel, és az esetleg ad6dd kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
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megbeszélések,
= pevel6testiileti értekezletek,

" intézményi és egyéb szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részet

képez6 éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
3.13.6. A szakmai munkakozdosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak
szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudds €s neveltségi szintjér6l, a bevezetett Uj

innovéciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetSje elkésziti az Gvoda 6t évre sz016 onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erbforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordindlasat végzd 3 f6s

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

" 3 pedagdégusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

" a7 intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

= 57 6nértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

" apedagdégusok és a partnerek tdjékoztatasa,

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

= anevelbtestiileti mihelymunkak koordinaléasa,

" a7 onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

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

3.14.3.

felméréshez adatrogzités),

a nevelétestiilet tajékoztatisa az éves oOnértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges erbforrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazisa a neveldtestiilet
bevonasaval 8sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az nértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiils6 szakért6k szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik osszeallitdsaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatdsaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdra az éves

feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelS-oktaté munkdjanak

szakmai és 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 erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14.4.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalds, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az nértékelési kiscsoportba,
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torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

a székhely és telephely szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

szakmai informaci6aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakdzosség kozott,
a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal torténd

segitségnyujtas

3.14.5. Kapcsolattartas rendje

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

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, 5sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben koz9s értekezletek megtartasa, kozos javaslatok

megfogalmazasa.

3.15. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartis megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

az Foigazgatonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes id6beosztas szerinti
mindennapos benntartézkodasa, valamint az Foigazgaté-helyettessel ¢és a szakmai
munkakozosség-vezetdvel(kel) torténd munkamegbeszélései ttjan,

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 neveltestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fliggden véltozo rendszerességgel megtartott szakmai

megbeszéléseken, konzultacidkon,
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= problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

= az 6vodai bemutaté foglalkozasokon torténd kozremikodésben,

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai
és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett -
telefonon, e-mailen torténd megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartisnal az Féigazgatonak az
Foigazgato-helyettesnek, 6vodai intézményegységvezetd helyettesnek, tagévodak vezetdinek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds
munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a tag6vodara
vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott tagintézmeény-
igazgatokkal. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el. Az 6vodai

dokumentumokat kézdsen hozzak létre. A munkakozosségek biztositékai ennek.
3.15.2. Az Féigazgat6 a kapcsolattartasnil koteles figyelembe venni

" Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve annak
dolgozobit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

" az intézmény munkajat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményekben az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek €s az éves

munkatervnek megfeleléen torténjen.

Az Fdigazgato-helyettes €s az 6vodai intézményegységvezetd-helyettes, valamint a tagévodak vezetoi
kotelesek minden Foigazgato6i jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni

az Foigazgatonek.

3.15.3. A tagévodak nevelétestiiletének jogositvanyai

" atagdvodak intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa,

" atagdvodak intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

® 3 munkakozOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszedllitasa,

" az Foigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan),

® az dvodéakban dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg,

® a7 alkalmazotti k6zOsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi
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3.16.4.

dolgozdja kozotti egyiittmiikodést,

a tagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon €s {rasban is - jelenti
az Foigazgatonak,

az Foigazgaté és az Fdigazgatd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziildk az oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjek,

az Foigazgato és az Foigazgat6-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal,

egyéb kapcsolattartisi formak: kozds iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
A tagbvodak pedagogus kozisségének szakmai egyiittmiikodése

koz6s nevelbtestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok,
ko6z0s tovabbképzések,

kozos értékelési csoportfoglalkozasok

A tagovodiak pedagogus kozosségének Kizarolagosan az egységet érinté onallésaga
az egységet érintd megbeszélések szervezése,
a rendezvények idejének meghatarozasara,

sziilok kérésére fogadoorak megtartasa.

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

3.17. A nevelémunkat kézvetleniil segitdk - kiilsé kapcsolatok

3.17.1.

Logopédus, utazé gyégypedagogus

A logopédus munkaltatdja a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye.

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyermekek sziirése, a foglalkozasok
érarendjének kialakitésa, a foglalkozdsok vezetése,

egyiittmiikodés a gyermek Gvodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,
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kapcsolattartas az intézmény vezetdjével,

» 3 foglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,

®  g7iil6k tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

& a7 INYR vezetése,

" gziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

= nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a Szakszolgélat igazgatéja az intézmény
vezetbjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek
soran a napirend szerinti feladatellatasat €s konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevé gyermekek

fejlodését vizsgaljak.
3.17.2. A szocilis segitével valé egyiittmiikodés formdi, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont. A szocialis segitd
feladatat az intézményben végzi, de a szocilis ellatorendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis segitdi
munka a csalad és gyermekjoléti kozpont éltal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii

segitd tevékenység.

Feladata:
® agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében val6 kozremiikodés,
" szocidlis és kommunikacios készségek fejlesziése,
m  egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
®  prevencio,
= résztvevdje a gyermekvédelmi jelzOrendszer miikddtetésének,

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

o azFdigazgato és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,
e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
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e pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteir6l,

e aszocialis segitd intézményi szinti munkajanak koordinalasa,

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segit6vel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehet6ségek biztositasa (nevelési
értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a
szocialis segitd részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl sz610 jelzés kozos miikddtetése,

o aveszélyeztetettségrdl szo16 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segité részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

o aszocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,

e 6vodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonboz6 szakemberek bevonasaval (renddr,
gyermekorvos, védéndk, szocialis segitd, Foigazgatd, pszichologus, fejlesztopedagdgus),

e egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben valé tartzkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak helye és

iddpontja az dvoda hirdet6tablajan megtalalhato.
3.17. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.17.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagd6giai munka bels ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében térténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.
3.17.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagégiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellen6rzésre keriild teriiletek felelseit, hogy azok a

munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az
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ellenbrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az O6voda Onértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetenciak évenkénti
vizsgélataval valosulnak meg 6vodéankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felel6s vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddd

hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az

intézmény vezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6vodai intézményegységre vonatkozé onértékelési és

értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézmény vezetdje dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megval6sitasarol sz016 beszamolokat évente értékeljiik.
3.17.3. A belsé ellendérzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvet6 kovetelmény, az hogy:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodéas javitasahoz.
3.17.4. Az ellenérzést végzok kore

Az intézményi bels ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Fdigazgato,
e Foigazgaté-helyettes,

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

beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az Foigazgato felé.

Az irényit6 szerv részérol a bels ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet
15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott belso ellenére latja el. A belsd ellen6rzés e feladata kiterjed a szervezet
minden tevékenységére, killonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak
vizsgalatara. A belsd ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat: bizonyossagot ado
tevékenység, valamint tanacsado tevékenység ellatasaval.

A bels§ ellenérzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 21. §- a
tartalmazza. A belsé ellendrzések iitemezését a fenntarté altal elfogadott éves ellendrzési munkaterv

tartalmazza.

Az ellenérzések fébb formai :
o tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
e Dbeszamoltatas,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések

o atfogd és célellendrzések (fenntartdi)
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3.17.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel,

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

a szabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacidés munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a véltozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

palyazatokban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott,

tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése

(tevékenységlatogatasok).

3.18. Belsé ellendrzési szabilyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

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

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsd tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditdsaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.18.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjankell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
e anyilvantartasok és okményok alapjan végzett (dokumentélasi) ellen6rzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerl és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o cogyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterjua stb.).

3.18.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1 Az iin. komplex (4tfogo) ellendrzés

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

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 8sszhangjat.
3.18.3.2 A célellendrzés

Ezen ellenérzési 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 altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témdra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korl ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen

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

3.18.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldz6en

vagy annak keretében.
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3.18.4. Az intézményi belsé ellenérzés £6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsigaért és hatékony

mikodéséért az Foigazgato felelos.

A belsé ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellendrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellenOrzeés,

o fenntartdi belsd ellendrzés.

A belsé ellendérzés f6bb teriiletei:
e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetdi belso ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés,

e fenntartd éves belsd ellendrzési munkatervében eloirt ellendrzeés.

3.18.4.1 A nevelG-oktato tevékenység ellenérzése
e a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az o6vodavezetség 4altal
meghatarozott kovetelmények alapjéan torténd ellendrzése,
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének

vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek

szabalyszerl hasznalata.

3.18.4.2 A vezetdi belso ellendrzés
A vezetdk iranyité tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Foigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és maés jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk ¢s az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatésa,
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e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzes.

3.18.4.3 A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetk és megakadalyozhatok
legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések

torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdas minden szakaszaban megfelelden

érvényesiiljon.

3.18.4.4 A vezetok egyes ellenérzési feladatai
3.18.4.4.1. Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk altalanos

ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezet8jének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendérzést végezzen elOzetes terv és tdjékoztatds
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.
3.18.4.4.2. Az 6vodavezet6ség és a szakmai munkakoziosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az albbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott 6vodapedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget
tesznek-e a belsé szabélyzatokban, vezet6i utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban
el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moédositasarol, kiegészitésérdl,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
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gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel val6 hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,
e ellendrzési joguk és kotelességiik az Foigazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.18.4.4.3. Az Foigazgaté-helyettes ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
e a szakmai-pedagégiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,
e anevel6 munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi litemterv szerinti haladasara,
e akiilonbozo tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,
¢ a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.18.4.5 A pedagogusok munkijinak ellenérzése
3.18.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertséget,
e az esetleges hibak korrigalésa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonyséag szempontjabol nagyon fontos, hogy az 6vodapedagégusi munka értékelésének formai,

szempontjai, médszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.
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3.18.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakézoésségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek, .
L. Eves munka ,
foglalkozasi . Eves munkaterv
. feladatai
Szeptember iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi Lo
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, Z eikeszUit ferve
L ellendrzése.
ellendrzése
lalkoza Foglalkoza
November F?g a ,ozas Bemutatok f)g 2 ,0 zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenorzése Féléves beszamolok
Szakmai
i Foglalkozas i za, %1 Foglalkozas
Februar , i tovabbképzések a ) i
latogatasok ., latogatasok
tervek alapjan
Miércius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozés Munkakori leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések irandu’aso p r(zgramlan
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi beszamolok, 6sszesitd
Janius Ev végi beszamolok | kovetkezd nevelési felmérések, statisztikak
év tervezéséhez elkészitése

Az ellen6rzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabalyozza.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

> amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerti tevékenység vezetés stb.),

a gyermekekkel vald kapcsolattartés,

»
» amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
>

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
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3.18.5. Vezetdi felelosség

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

" bels6 kontrollrendszer,

®  ellen6rzési nyomvonal,

®  szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

®  valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

®*  informacids és kommunikaciods rendszer,

®  monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikddés rendje

4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja
A sziild koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az 6vodai beiratkozasra a
targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntarté a Képviseld testiilet tagjaival hatdrozza meg és teszi kozz€ a
megadott idépontot megelé6zéen 30 nappal. A beiratkozas a gyermek és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozé informéciok rogzitésével, amit a sziil6k
tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az dvodai beiratkozaskor a sziil koteles bemutatni:

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

(sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazol hatosagi igazolvanyt,

- asziil6 személyi azonosité és lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyat,

- agyermek esetleges betegségeit igazolé dokumentumokat,

- agyermek TAJ karty4jat,

- amennyiben gyermek szakértdi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrdl sz6lo

szakvéleményt.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok €s az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasardl
$7616 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az Féigazgato
dont. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan 6vodalatogatasi kotelezettség aldli
felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijeldlt szervhez
(Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani €s felmentheti az 6vodai foglalkozason val6 részvétel alol.
2020. januar 1. napjatél az Gvodakdteles gyermek Ovodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilé koteles arrdl, - a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil - irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziiloje, ha gyermeke az évodakdtelezettségét a jovoben
kiilfoldon teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni az Féigazgatot.

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

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az dvodai 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 tartasanak rendjét.
Az 6voda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik
(a tovabbiakban: kételez6 felvételt biztosité 6voda).”

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a harmadik életévét betilti, a
nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt. Az 6voda
felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betditi,
feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitett, €s még van iires 6vodai férdhely. (Nkt. 8. § 1.) Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik
az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziilje, gyamja) kozott. Az dvodaba felvett gyermeket az
évoda nyilvantartja. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek
6vodai jogviszonya megsziinik. Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziil6 a kozléstdl, ennek
hidnyéaban a tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil eljarast megindit6 kérelmet nyujthat

be az Foéigazgatonek [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont]. Az Fdigazgato a kérelmet, az ligy Osszes
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irataval nyolc napon beliil - elbiralas céljabol - a fenntarté Snkormanyzat jegyz6jéhez kiildi meg. Az
6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki 6vodakdteles, ha lakohelye, ennek
hidnyéban tart6zkodasi helye a korzetében talalhato.

A sziilsknek 6vodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezet6jének, aki a gyermek szamara
6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 4j 6vodaban jelentkeznie kell. Az Foigazgato

atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

— ha a gyermeket mésik 6voda atvette, az 4tvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziildnek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik),

— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési €v utolsd napjan.
4.1.2. Az 6vodai nyitva tartas rendje

Az 6vodai intézményegység hétfété] péntekig Stnapos munkarenddel miikddik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az bvoda iizemeltetése Keszthely Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal meghatarozott
nyéri és téli zarva tartas alatt sziinetel, illetve a nyéri karbantartas alatt az egyik 6voda éplilete zarva
tart, de ez id6 alatt a mésik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

—  nyéri zarva tartasanak idépontjarél legkésobb februar 15-ig

—  téli zarva tartasanak id6épontjarél november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket irasban -
a zArva tartds el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozo 6vodapedagégusnak kell Osszegytjtenie €s
tovabbitani az Foigazgat6 felé.
Az ligyeleti beosztast az Foigazgato késziti el.
A nyitvatartsi id6 napi 12 6ra, reggel 6.°-t61 18.% 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltér6 idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogad6 ora stb.) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.%° 6réra érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
18.% 6ras dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
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alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

— a sziinetek idotartamat,

— anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

az elére tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadéorak idopontjat,
—  az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idpontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni €s az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas

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

4.1.3. A vezeték intézményben valo benntartézkodasinak rendje
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben val6 tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Vezetdi beosztis megnevezése Munkaidé

Heti munkaideje: 40 Ora.

Fdigazgato " e p .
gazg kotelez6 oraszama: 0 ora

(nem ovodapedagogus)

Ovodai intézményegységvezets és Heti munkaideje: 40 6ra.

Féigazgato-helyettes

kotelezo éraszama: 6 ora

Ovodai intézményegységvezet6-he- Heti munkaideje: 40 ora.

lyettes

kotelezé oraszama: 20 ora

Heti munkaideje: 40 ora

Bolcsbdei intézményegység-vezeto
munkaideje: 6°°-14"

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
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munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az Foéigazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntart6zkodasa ezen id6szakban nem oldhat6é meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetSje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének
akadalyoztatésa 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 vezetdi feladatokat az Féigazgatd-helyettesnek kell
ellatnia,

b) az Foéigazgaté-helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellétni, az Féigazgato-helyettesi
feladatokat az 6voda esetében az 6vodai intézményegységvezetd-helyettesnek, bolcsdde esetében a
bolcsddei intézményegység-vezetonek, utdbbi hidnyzéasa, akadalyoztatisa esetében a bdlesddei
intézményegység-vezetd helyettesének kell ellatnia,

¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal

frasban felkért 6vodapedagogus, bolcsdde esetében kisgyermeknevel6 jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve az Fbigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovébbi eldirasok:

—  a helyettes csak a napi, a zokkendmentes m{ikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
déntéseket hozhatja meg a vezetd helyett €s csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

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

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem donthet.

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

altalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az 6vodapedagdgus havonta kételes
nyilvantartani kotelezé o6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett

nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
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fogad6orak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus
a kotelez6 orajanak letdltése utan is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjén az Féigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagokat.
A dolgoz6 a munkabél valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okt lehet8leg egy nappal elébb,
de legkésébb az adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az Foigazgatonak, Foigazgatd-
helyettesnek, tagintézmény-igazgatoknak, bolcsédei intézményegység-vezetonek, hogy a
helyettesitésro] intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds
esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A dolgozok a munkaidébeosztasukat az
intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi mddjanak megjeldlésével
cserélhetik csak el.

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

Kozalkalmazotti Szabalyzat az irdnyadd.
4.1.5. Az Foigazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az Féigazgatot szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az Féigazgaté -helyettes
helyettesiti.

Az Fdigazgat6 akadalyoztatasa esetén az Foigazgato-helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az Foigazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az Fdigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlaséara vonatkozé megbizas
a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az Féigazgat6 és helyettese egyidejii tAvolléte esetén a helyettesités a 4.3.1. pontban foglaltaknak
megfelelden torténik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

= ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
doéntéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

" a2 helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® 3 helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,

rendelkezéseiben a kizéardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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Az 6vodai intézményegység esetében a reggel 6% 6ratol 8% ordig, illetve 16% 6ratol 18% oraig
terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben
munkat végz6 dvodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést

igényl6 tigyekre terjed ki.
4.2. A vezetdk és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az Féigazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittm{ikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i
szervezet miikodésének feltételeirdl az Féigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcesolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza. A
sziildk az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadéasérol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.
4.2.1. A sziiléi szervezet és az Féigazgaté kozotti kapcesolattartasi rend

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az Foigazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziildi szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az Foigazgat6 tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseléjét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelétestiilet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasaval — az Féigazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont frasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintl tigyekben a csoport
sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a
csoport sziiléi szervezetének képviseljét havonta tdjékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkér bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az Féigazgato6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szimara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, {gy kiilonosen, hogy a sziil8i szervezet élhessen a véleménynyilvénitasi, javaslattevd
jogéval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

" a7z SZMSZ elfogadasakor,

= a3 mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

® 3 vezetdk intézményben valé benntartézkodasa,

" belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az ovodaval,

" avezetdk és a sziili szervezet kozotti kapesolattartas modja,

®  kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, méodja,

= az linnepélyek, megemlékezések rendje,

= rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

" a7z adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,

®  ahdzirend elfogadésakor,

= a3 sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

= 3 gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

= asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,

® 3 munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

= 3 hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

= vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

® a7 intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének

megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezet6jének

megbizisaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

" nevelGtestiilet 6sszehivasat,

" egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziilloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

81



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251
Egyéb jogaval, igy
" figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az

Féigazgatohoz kell cimezni,

" a tajékoztatss megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szbbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,

" 3 sziili szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek -
targyalasanal, a meghivasrol az Féigazgatonak kell gondoskodnia,

" ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az F bigazgatd

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

megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informéciokrol

a sziiloket.

A sziilé szervezet feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda milkodését.

4.2.3. A sziiléi szervezet vezetéjének feladata, hogy:
= 3 hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatéridé - a rendelkezésre allo id6én
beliil gyakorolja,
" megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
" 3 sziil6i szervezet jogszabalyban meghatéarozott véleményezési €s javaslattevo jogkorének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
4.2.4. A sziil6i szervezet és az Foigazgat6 kozotti kapcesolattartasi formai

jellemzden a kivetkezok:
—  szobeli személyes megbeszélés, tanicsadds, szervezési tevékenyseg a szilléi szervezet
vezetbjével,
—  kozremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében,

—  munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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—  értekezletek, tilések,
—  sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
— anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
—  irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd ligyekrol
egymas irasbeli tijékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
—  asziiléi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
— asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziilldi szervezet szervezeti €s
miikodési szabélyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kdteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
— informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
—  kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
—  6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
—  segitse az intézmény hatékony mikodését,
—~ tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

— véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

intézményekkel, szervezetekkel.
a) Altalinos Iskola

Az intézmény vezetdje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskoldinak
igazgatoival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté 6vodapedagogus személye az évenkénti

munkatervben keriil meghatrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
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Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, tagévodak vezetdi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvalésitisa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolira valo felkészités feladatai tekintetében:

— pedagbgusok szakmai programjai

—  6vodasok iskolaval vald ismerkedése

—  iinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds részvétel

—  értekezletek

—  volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.
b) A gyermekorvossal, védénikkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gybégykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az Foigazgatovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védéndk feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az ovoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢&s
megvaldsitasdban valé részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulésédhoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd,
értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagégiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmeény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabilyban foglalt speciilis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgéltatas tekintetében a

7o

munkéba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos (évente) orvosi vizsgalatra torténd beutalds
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az Fbigazgat6 kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
c) A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, tagintézmény-igazgatok
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely Kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartidsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
— az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maradasat timogatod eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa
— a gyermekek Pedagdgiai Szakszolgdlatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
— az Féigazgat6 konzulticios kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgdlattal a vizsgalatra

kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, Foigazgato-helyettes, 6vodai intézményegységvezeto-
helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszél€s,
konzultacio.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igénylé gyermekek létszamétdl
fliggden megallapitott 6raszamban.

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

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

d) Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Keszthelyi Jarasi Hivatal Hatésagi és
Gyamiigyi Osztilya
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Kapcsolattarts: intézmény vezetdje, F6igazgaté-helyettes, 6vodai intézményegységvezetd-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése, érdekeben
a szocialis segité tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenl6ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

~  szilkségletek megfogalmazasa a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez,

— a szocidlis segité tevékenységének tdmogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogad6oran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.,

—  segitség kérése a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

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

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

—  esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkéresere,

—  sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytél eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatésaggal valo kapcsolattartas,

—  kdz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

—  szilldk tajékoztatasa (a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segit6 intézményben valé tartézkodasanak idépontjarél és helyszinérdl),
lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.
¢) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

— A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
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beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval 6sszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva 4ll6 hataridén beliil (januar 18.
napjéig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyijtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a kéznevelés informacios rendszerébe (KIR).

— A Kkijelolt intézmény vezetje a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem firattak be.

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

— Minbsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

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

Gyakorisdga: sziikség szerint
f) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

—  az intézmény miikddésével, mikodtetésével sszefliggd feladatok ellatasara

— az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére

— az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

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

— aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozisara

— jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formdi

— szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

—  egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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—  specialis informacié szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodésahoz, szakmai
munkéjahoz kapcsoléddan
— statisztikai adatszolgaltatés

—  az intézmény mikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése

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

Gyakorisdg: éves munkaterv, beszamolo és sziikség szerint
g) Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarts: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, dvodai intézményegységvezeto-helyettes,
tagintézmény-igazgatok

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

h) Alapitvinyok kuratériumai

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkéjarol folyamatosan tdjékoztatja a nevel6testiiletet €s a
sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, Féigazgatd-helyettes, dvodai intézményegységvezetd -helyettes,
tagintézmény-igazgatok

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi i gények alapjan

i) Egyhdizak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhézak képviseldivel az intézmény vezetdje, Foigazgatd-helyettes, 6vodai
intézményegységvezetd-helyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlissal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatval szervezhetd, akit az egyhdz megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a

sziil6i szervezet véleményét.
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Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagoégiai Oktatasi Kézpontok
Tartalma: Az Foigazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

— A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata

—  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

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

Gyakorisdga: sziikség szerint

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

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

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

A kapcsolat:

Az intézmény €s a GESZ kapcsolata folyamatos, mely kitérjed:

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos egyiittmiikddésre,

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

— az éves koltségvetés megtervezésére,

— az eldiranyzatokon belilli gazdalkodas figyelemmel kisérésére, és az elbiranyzatok
valtozasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésére,

— agazdalkodasi jogkordk gyakorlasara, melynek soran az Féigazgato kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkorét sajat hataskorben gyakorolja a GESZ vezetSjének ellenjegyzése
mellett,

— a normativ 4llami tdmogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok ¢€s elszdmolasok
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teljesitésére,

az adohatosag felé teljesitendd bevallasok tekintetében,

az élelmezési tevékenység ellatasara, étkezési dijak beszedésére és a kedvezmények
alatamasztasara szolgal6 nyilatkozatok, igazolasok bekérésére, meglrzésére,

a bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos valamennyi informacio ¢&s
dokumentum GESZ részére torténd ataddséra, a munkaiigyi adatokban bekdvetkezett
valtozasok megkiildésére,

vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasara.

Kapcsolattarték: intézmény vezetdje, Foigazgaté-helyettes, Ovodai intézményegységvezeto-

helyettes, tagintézmény-igazgatok, 6vodatitkarok, bolcsédei intézményegység-vezetd

Gyakorisdga: folyamatos

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése €s 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 atoltoztetéséhez és 6vodapedagdégusnak (6vodai

dolgozénak) feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,

> a gyermek tivozisakor: a gyermek oOvodapedagogustol (6vodai dolgozo6tol) valo

atvételéhez, atsltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

>

>

a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,

valamint minden més személy. A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétél kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartozkodasra engedélyt kérni
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> a sziilének, a gondviseldnek az Gvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra

valo érkezésekor,

> ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:
— Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illet6t az 6vodatitkari, vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
— Az Oovodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
Féigazgatonak, Féigazgat6-helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatoknak jelenti be.
— A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadéi €s egyéb hivatalos latogatas az Foigazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.
— Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az Foigazgato,

Féigazgat6-helyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok engedélyezik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segit6é intézményben valé benntartézkodasa
— Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segit6 a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kdzpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokdzonként tartézkodik az intézményben.
— Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddrija €s tevékenysége
megtartasahoz.
— A szocialis segité 6vodaban vald tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény

hirdet6tablajan megtalédlhato.

I"ngniikiik, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
— Belépésiiket kotelezd6 moédon jelezni kell az Fdigazgaténak, Fdigazgaté-helyettesnek,
tagintézmény-igazgatoknak.
— Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
— Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat

o jotékonysagi programokon,

o gyermekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszonapokon,
o linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

o az O6voda dologi beszerzéseihez kotédd —ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv stb.).
91



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

A benntartézkodas az Foéigazgaté, Féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok altal jelolt
helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informdaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

A bolcsddei intézményegység belépési, benntartézkodasi rendjét részletesen a bolcsddei hazirend

tartalmazza.

4.5. Intézményi védé, 6vé eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Foigazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgéalatok
megszervezése.

Az Féigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

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

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Snkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas kereteben a
gyermekorvos és a védéndk latjak el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kételezo véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

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

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

tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészségilk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
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— A gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

—  Koriiltekintd jatékvésérlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas.

— Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

— Az 6v6-védé eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az dltala
készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

—  Sziilék tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl baleseti
forrasokrol.

—  Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkodzlekedési eszkdzokon vald utazdshoz, valamint

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

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas €s a
tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédd oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész
napos neveldmunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez$ viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
Kiilénosen fontos ez, ha:

— az udvaron tartézkodnak,

— ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulds eldtt stb.),

— ha az utcan kozlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— és egy¢b esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforréast az Foigazgatd fel¢ jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé minositési jellel ellatott jatékokat vésarol.

Az 6vodai intézményegység dolgozoinak feladatai
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Az intézmény vezet6jének feladatai az alabbiak:

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonséagi el6irasok kibovitése,

gondoskodjon az 6v6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetijének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekve viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatéra, kezelésére.
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— A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

— Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

—  Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

— A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

— A baleset megeldzése érdekében az azonnali veszélyelharitas.

Az 6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi

kovetelményeknek.
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét eseten:
— asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
—  ha sziikséges orvost kell hivni,
— haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
—  abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
— a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.
Az elssegélynytjtaskor csak azt teheti az Gvodapedagogus, 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 segitségnytjtasban részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott dvatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi ¢pségére,

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

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

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az Foigazgato
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az
6voda fenntartéjanak. A shlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésere, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, munkavédelmi kockazatbecslés, értékelés
szabalyzata tartalmazza. Az évoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elSirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott
jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hoénap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyét 4t kell adni a kiskorti gyermek
sziiléjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

—  jegyzOkonyv készités,

—  bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

- azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarté felé,

- legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel
rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsandl biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

- a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak
megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon elo,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A bélesédei intézményegységen a gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatokat,

szabalyokat a bolcséde szakmai programja és hazirendje tartalmazza.
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4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,
- iskolalatogatas, testvérovoda latogatés esetleg
kiilhonba is stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden csoport a
nyilatkozatok k6zott tarolja, amit a nevelési év végén dsszefliziink.
Az évodapedagogusok feladatai:

- a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az atvonalrél, a kozlekedési eszkozrdl,

- azF6igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi nyomtatvany (helyszin,
résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulds és varhaté érkezes)
kitoltésével irasban,

- az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Féigazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
> Sétak igénybevételekor 7 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd - de minimum 2 £0.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiléi igények alapjan szervezédé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel

szabalyai:

> asziild onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, 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 idd alatt az Ovodat nem terheli felelésség a gyermek

felugyeletérol,

> a vezetd és a szolgaltatast nyGjté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

>

A1

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

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogat6 intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védé elirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnﬁﬁeknek be kell tartani az

ovodaban valé benntartézkodas soran

YV V.V ¥V V V VYV V V VY

Y

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,
az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,
a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,
a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,
a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,
szinhaz, mtzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,
a szabadon vélasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) valé részvétekre
vonatkoz6 szabalyok,
tehetség kuckokon valo részvétekre vonatkozo6 szabalyok,
anyari strandolas, medencézés alatt a vizben valo tartozkodds szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen val6 tartozkodas alapvet6 szabdlyair6l sz616

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

intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjon €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megillapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultGraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

- a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb

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

4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek ellitasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterédpia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakéri leirds mellékleteként
adhat egyéni megbizést az dvoda barmely érettségivel rendelkezé kozalkalmazottja szdmadra, ha az
irasbeli nyilatkozat form4jaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizés visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és
az egészséges életmbéddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedé€lyeztetése:

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

Féigazgat6 — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
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6vodai bélyegz0),
— ajovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabélyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irasban

torténik, melyben meg kell jeldlni:

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

o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket.

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

példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az Fbigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetSje 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(sz6rélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegzoéjének. Sziilo,

illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozésra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellen6rzése.

4.7. RendKiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az évoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés,

- jarvanyligyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az Féigazgato dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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- az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Fbigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Fdigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. ,
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért feleldsséggel tartozo
6vodai dolgozénak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

- AKiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljira, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az 6vodai dolgozonak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Féigazgatének, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akoézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérél,

o az elsbsegélynytjtas megszervezésérol,

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

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy

az 4ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akodzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o azépiiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,

o az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének
utasitdsait az intézmény minden dolgoz6ja kdoteles betartani! Az intézményre és dolgozdira
vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetbjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak
minden alkalmazott. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado
terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabélyozasat az ,Intézkedési terv, robbantissal val6é fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felel6s. Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel. A tiizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az
intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriadé tervet és a bombariad6 tervet az
ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o az épiilet folyosdjan és az dvodatitkar irodaj aban.
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok  iinnepek, 4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életik gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb ¢és tagabb
kornyezethez fiiz6dé pozitiv viszony alakulésat, a népi kultira dpoléasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valé
kotddés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kdlesonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az &vodai iinnepeket, hagyoményait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket
a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése
az intézmény j6 hirnevének megérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelesscge.

Az {innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajtossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési €v

rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

- A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének

megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkdzok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
- agyermekeket,
- afelndtt dolgozokat,
- asziiloket.
A hagyomdinyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép haszndlataval,
- gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
- polén,

- leveleken,
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- meghivékon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolésan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérol is.
Felnétt kozosség hagyomanyai
- nevelési évet nyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,
- nevelési évet zaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 30-
ig,
- szakmai napok, tovabbképzések,
- hazi bemutatok.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
- Mihaly nap,
- Marton napi rendezvény: ldmpas felvonulas,
- Mikulas varas,
- Advent,
- farsang,
- marcius 15-e,
- hasvét
- anyék napja,
- gyermeknap.
Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas  {innepélyek, rendezvények is
megvaldsithatok. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en -
megiinneplik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
o oktober 4: Allatok vilagnapja
o marcius 22: A viz vilagnapja
o aprilis 22: A Fold napja
o majus 10: Madarak és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.
4.9. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii téjékoztatds nyilatkozatnak
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