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SZERVEZIETI IES MUKODEST SZABALYZAT

(Az 6voda neve €s cime)

A Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda Szervezeti és Miitkdési
Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan:
Készitette: a nevelotestiilet bevonasaval :

Az 6voda OM azonositja:036880

Igazgaté
Ph.

LEGITIMACIOS ELJARAS — AZ ERVENYESSEGET IGAZOLO ALAIRASOK:

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv. 70. § (1) bekezdésében
biztositott dontési, véleményezd és javaslattevé hataskorében az 1/2025. (VIII. 25.) hatirozat szamon
elfogadta:

a nevelotestiilet nevében

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1) — (5) bekezdésében szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo6 helyi szabalyokat a Sziiléi Szervezet a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvalositasat.

az ovodai Sziiloi Szervezet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmardl a neveld- oktatd munkat segit alkalmazottak a tajékoztatast
megkaptak.

a neveld — oktaté munkat segité alkalmazottak nevében

Igazgatoi nyilatkozat
Az intézmény felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltak érvénybelépésével a rendelkezésiinkre allo koltségvetési kereten feliil a
fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Igazgaté
Ph.

A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a
fenntartonak jovahagyasra benyujtotta:

Igazgaté
Ph.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) — Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd Balatonfiiredi Kézoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas
............................................... 12025, (ieeveieenrnnnreenenncncnsenneee.) SZami hatdrozataval jovahagyta.

A Fenntarté képviseletében
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos / 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)/

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté a feladatellatasi - helyen, az OH feliiletén és az 6voda honlapjan: www.ovarosiovoda.hu
A 229/2012. (V111.28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a kozzétételi lista kotelezd eleme.)

Idébeni hatalyossaga, érvényessége: A kihirdetés napjatol - 2025. szeptember 01.-t6l - visszavonasig

Verziészam: 10. modositott valtozat /2025./ Késziilt : 2 eredeti példanyban
Iktatoszam: 52/2025.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986
http://www.ovarosiovoda.hu/
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A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

MODOSITAS MODOSITAS INDOKA A MODOSITASSAL ERINTETT FEJEZETEK | HATALYBALEPE
IDOPONTJA S IDOPONTJA
2020. 09. 01. Szerkezeti valtozas, Tagévoda Moédositasok: 2020. 09. 01.
megsziinése wll. 1. 2. A szabdlyzat hatdlya”
2020. 09. 01. Szerkezeti valtozas, Tagovoda Moédositasok: 2020. 09. 01.
megsziinése ,» Zaro rendelkezések”
2021. 09. 01. Alapit6é Okirat modositasa Modositasok: 2021. 09. 01.
WwllIl. 1. Alapito Okirat”
»4. A koltségvetési szerv fotevékenysége”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Koznevelési Modositasok: 2021. 05. 28.
torvény médositasai: 8. §. (2),(2d); | ,, VIII. Az évodai (jogviszony) elhelyezés,
a45.§. (2),(2a), (6e) valamint 49. sziinetelés, megsziinés dltalanos szabdlyai
§.(3)a)ésa - kivételes esetei ,,
91.§ (4) bekezdései
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Koznevelési Modositasok: 2021. 09. 01.
torvény modositasai: 62. §. (1a) - wIX. 7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet
(le) és a 65. §. (1e) bekezdései és ellatds rendje — 1X. 7. 3. 1-es tipusu
diabéteszes gyermekek ovodai ellatasa”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Koznevelési Modositasok: 2021. 05. 28.
torvény moédositasai: 4. §. » IX. 7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet
(13¢),(18) és a41. §. (8a) és elldtds rendje”- IX. 7. 4. tartos
bekezdései gyogykezelés alatt dallo gyermekek ovodai
ellatasa”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Koznevelési Modositasok: 2021. 07. 08.
torvény moédositasai: / 9/4. § (1), s IX. 8. A gyermekvédelmi munka
79. 5 (8)/; 94. § (1) j) pont megszervezése, ellatisa- IX. 8. 2. Kiilsds
bekezdései személy vagy szervezet tevékenysége az
ovodaban”
2021. 09. 01. 2011. évi CXC Koznevelési Modositasok: 2021. 07. 08.
torvény moédositasa: / 9/4. § (1), wXII. A Miikiodést kiegészitd szabalyok:
79. 5 (8)/; 94. § (1) j) pont XII. 3. Személyes adatok nyilvantartisa az
ovoddban”
2021. 09. 01. szervezeti (személyi ) valtozasok Modositasok: 2021. 09. 01.
s Zaro rendelkezések”
2023.01.01. | Nyitvatartasi idé modositasa Modositasok: 2023.01. 01.
(19/2022. (X1I.12.) BKIT hatarozat | ,, IV. 2. Az 6voda munkarendje”- V. 2. 1.Az
ovoda nyitva tartdsa, a gyermekek
fogadasdanak rendje”
2023. 01. 01. Az SZMSZ frissitése, ill. az 1j L 1. Az alaptevékenységre és miikodésre 2023.01. 01.
jogszabalyok szerinti kiegészitése | vonatkozo jogszabalyok aktualizdlasa
(A 2022. 12. 01. Tanfeliigyelet
megallapitasa alapjan)
2024.01. 01. Alapité Okirat médositasa (a Modositasok: 2024.01. 01.
2023. julius 15.- t6l hatalyba wllIl. 1. Alapito Okirat” -fejezet kiegészitése
lépd ’Pedagogusok uj az
életpalydjarol ,, / Puétv./szolo »3. A koltségvetési szerv szervezete és
2023. évi LIL. t6rvény okdn) miikédése” tartalommal
2024.01. 01. A 2023. jalius 15.- t61 hatalyba 1épd | Modositasok: 2024.01. 01.

2023. évi LIL. tv. a "Pedagbgusok
uj életpalyajarol ,, / Puétv./sz0lo
torvény és e tv. végrehajtasarol
sz616 401/2023.(VIIL.30.) Korm.r.
okan

A torvény hatalyba lépésével a sziikséges
moédositasok elvégzése az érintett
fejezetekben
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2024.09. 01. A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) | Modositasok: 2024.09.01.
BM rendelete a pedagdgusok V. A Belsd értékelés rendje —
teljesitményértékelésérdl V. 2. A pedagégiai munka belsé
ellendrzésének és értékelésének rendje
2024. 09. 02. Moédositasok:
A nevel3-oktatd munka soran A rendelet 2.§ - 6.§.-ai szerint:
alkalmazott tartalomszabalyozok VL. 5. 2. A munkakéri leirasok tartalma
ismeretérdl sz016, miniszter altal A rendelet 9.§-10.§.- ai szerint 2024. 09.04.
elrendelhetd képzés teljesitési V. A Belsé értékelés rendje —
kotelezettségérdl szolo 40/2024. V. 2. 4. Az ellendrzés formai
(IX. 2.) BM rendelet V. 2. 6. A pedagogus egyéb feladatainak
ellendrzése
2024. 09. 02. A nevel6-oktatd munka sordn 2024.09.04.
alkalmazott tartalomszabalyozok Modositasok:
ismeretérdl szolo, miniszter altal XIII. 18. 1.A sajat mobiltelefon
elrendelhet6 képzésteljesitési haszndlatianak eljardasrendje
kotelezettségérdl szold 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet 8. §
2024. 09. 02. A 2024-2025. nevelési évtol a | Modositasok: 2024. 09. 02.
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet | VIIL.5. A tavolmaradas igazolasa
88. § éltaly el6irt kétglezc’ﬁennha}sznélt VIIL 7. 1. Az évodds gyermek
nyomtatvanyok mindegyikét az e ., L,
OViKRETA feliileten kell vezetni | J€il6désének nyomon kovetése (OviKréta
(felvételi elGjegyzési naplo, felvételi | IX. 9. 1. Mulasztdsokkal dsszefiiggd
és mulasztasi naplo, az ovodai | igazolasok kezelése
csoportnaplo, 6vodai torzskonyv, a
gyermek fejlddését nyomon kivetd
dokumentdcidja)
2024. 09. 02. Az egészségiigyi és a hozzajuk Modositasok: 2024. 09. 02.
kapcsolodo személyes adatok VIILS. A tavolmaradas igazolasa
kezelésérdl és védelmérdl szolo IX. 9. 1. Mulasztasokkal dsszefiiggd
1997. évi XLVILtv.27/A.§ (1) és igazolasok kezelése
(4) bekezdések
2025. 09. 01. A tavollétekkel kapcsolatos Médositasok: 2025. 09. 01.

igazolasok kezelése, pontositas a
20/2012. EMMI rendelet (V111.31.)
51.§ . alapjan

VIILS. A tavolmaradas igazolasa
IX. 9. 1. Mulasztasokkal dsszefiiggd
igazolasok kezelése
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TARTALOMJEGYZEK

LEGITIMACIOS ELJARAS — AZ ERVENYESSEGET IGAZOLO ALAIRASOK

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

TARTALOMJEGYZEK

I. ALTALANOS TUDNIVALOK

13

L. 3. A szabalyozas teriiletei

II. AZ SZMSZ CELJA, HATALYA, ERVENYESSEGE, NYILVANOSSAGA

13
14
17
18

18

II. 1. A Szervezeti Miikddési Szabalyzat
1. 1. 1. Az SZMSZ célja
1I. 1. 2. A z SZMSZ személyi, idobeni, teriileti hatalya, érvényessége, nyilvanossdga

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

18
19
20

III. 1. Az Alapité Okirat

20

II1. 2. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

II1. 3. A nevelési intézményre vonatkozd egyéb fontosabb adatok

22
22

III. 4. 1. A koltségvetés tervezése
III. 4. 2. A felujitasi tevékenységek lebonyolitasa

II1.5. Az intézmény hivatalos bélyegzdi és hasznalatukra jogosult személyek

23
23
23
24

III. 5. 1. Hosszu fejbélyegzo felirata, lenyomata
III. 5. 2. Korbeélyegz6 felirata, lenyomata

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

24
24
25

25

IV. 1. A koznevelési intézmény miikddésének rendje

IV. 2. Az 6voda munkarendje

25

1V. 2. 1. Az ovoda nyitva tartasa, a gyermekek fogadasdanak rendje
IV. 2. 2. A nevelési év rendje
1V. 2. 3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje,

és a munkavégzés altalanos szabalyai
1V. 2. 4. A vezetSk intézményben valo tartozkodasa

1IV. 2. 5. Az igazgato tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

IV. 2. 6. Az igazgato és az igazgato helyettes tavolléte, akaddlyoztatdisa esetén a helyettesités rendje

IV. 2. 7. A pedagogusok munkarendje
V. 2. 8. A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje (NOKS)

IV. 3. Az dvoda épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

25
26

IV. 3. 1. Az ovoda épiiletét, helyiségeit igazgatoi engedély alapjan téritésmentesen hasznalok kore

V. 3. 2. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai az ovoda dolgozoira vonatkozoan

1V. 3. 3. A helyiségek hasznalati rendje

5



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda

IV. 3. 5. Az alkalmazottak, ovodapedagogusok altal bevihet6 dolgok tiltasa
IV. 4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

31

IV. 6. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

V. 6. 1. A téritési dij mértéke
1IV. 6. 2. A téritési dij befizetése és visszafizetése

V. A BELSO ELLENORZES RENDJE

V. 1. A belso ellenorzés célja, feladata

V. 1. 1. A belsé ellendrzés rendszere

V. 2. A pedagbgiai munka bels6 ellendrzésének, értékelésnek rendje

V. 2. 1. A belsé ellendrzés szervezése

V. 2. 2. A belso ellendrzés altalanos kévetelményei
V. 2. 3. Az ellendrzést végzok kore
V. 2. 4. Az ellendrzés formdai
V. 2. 5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljardsrendje
V. 2. 6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
V. 2. 7. Belsd ellendrzési szabalyzat
V. 2. 8. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetd egyes ellendrzési feladatai
V. 2. 9. A vezetdk egyes ellendrzési feladatai
V. 2. 10. A pedagogusok munkdjanak ellendrzése
V. 2. 11. A belso ellendrzés tervezése, elrendelése

VI. A KOZNEVELESI INTEZMENYSZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

VL. 1. Az 6voda szervezeti felépitése (funkcionalis szervezeti felépités)

VI 1. 1. Az 6voda szervezeti egységei

VI 2. A szervezeti egységek kozti miikddési alapelv

VL. 3. Az intézmény irdnyitasa

VL. 4. A kdznevelési intézmény igazgatdja és feladatkore

VI 4. 1. Az 6voda igazgatdjanak kiemelt feladatai
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VI 4. 2. Az igazgato feladat — és hatdskore

VI. 4. 3. Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

VI 4. 4. Az 6voda igazgatojaval szembeni dltalanos elvarasok

VI 4. 5. Az 6voda igazgatojanak kizarolagos jog — és hatdskore

VI 4. 6. Az 6voda igazgatojanak feleldssége

VI 4. 7. A kiadmanyozasi jogkér - gyakorlasa, eljarasrendje

VI 4. 8. Az igazgato kiadmanyozasi jogkore az ovodaban

VI 4. 9. Az igazgato dltal leadott feladat — és hataskérok

VI. 5. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat —és hataskore

VL 5. 3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

VI. 5. 4. Az igazgato — helyettes feladatai, hataskore

VI. 5. 5. A szakmai munkakozésség - vezetd feladatai, hataskore

VL 6. Az 6voda k6zosségei, egymassal €s az 6vodavezetéssel vald kapcsolataik

VI 6. 1. A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje

VL 6. 2. Az alkalmazotti kézosség
VL. 7. A neveldtestiilet

VI 7. 3. A neveldtestiilet at nem ruhdzhato déntési jogkorei

VI. 7. 4. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

VI. 7. 5. A nevelotestiilet értekezletei

VI 7. 6. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi

helyzetben torténd egyiittmiikédése

VI. 7. 7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kézéssége

VI 7. 8. A nevelomunkat kozvetleniil segito (NOKS) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozossége

VI 7. 9. A kéznevelési dolgozok kdzéssége

VI 7. 10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdazasara, a feladatok elldatasaval

VL. 8. Az igazgato(k) és az 6vodai Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas rendje, formai

VI. 8. 1. A Sziiloi Szervezet

VI. 8. 4. A Sziil6i Szervezet vezetojének feladata

VI 8. 5. Az igazgato feladatai az egyiittmiikédeés és a kapcsolattartas sordan

VI 8. 6. A Sziildi Szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartds formai

VII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI ES MODJA

VIL 1. A nevel6 — oktatd munkat segit6 kiilsé kapcsolatok

53
54
54
54
55
57
58
59
61
62
63
63
65
67
70
70
70
72
72
73
73
74
74

77
78

84
91

93
98
98
98
99
100
101
101
102
102
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VII. 2. A neveld — oktatdo munkat segitd egy¢eb kiilsé kapcesolatok

VIIL 2. 1. Az Oktatasi Hivatal (OH)
VIL.2. 2. A Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK)
Vil. 2. 3. A Fenntarto

VII. 2. 4. A helyi daltalanos iskolakkal valo kapcsolat

VII. 2. 5. Az 6voda és a kozmiivelodési intézmények kapcsolata
VII. 2. 6. Az 6voda alapitvanyanak kuratoriuma

VII. 2. 7. Az egyhazakkal valo kapcsolattartas

VII. 2. 8. A Csalad —és gyermekjoléti kozpont és a Gyamiigyi Hivatallal valé kapcsolat
VII. 2. 9. A Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat helyi szakszolgalataval valo kapcsolat

VII. 2. 10. A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsdaggal
VII. 2. 11. Kapcsolattartds az egészségiigyi intézményekkel, szakemberekkel

VII. 2. 12. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

valo kapcsolat

VIIIL. AZ OVODAI (JOGVISZONY) ELHELYEZES IGENYBEVETELE, SZUNETELTETESE, A MEGSZUNES

ES A TAVOL MARADAS IGAZOLASANAK ALTALANOS SZABALYAI- KIVETELES ESETEIL

VIII. 1. Az 6vodai felvétel, beiratas

VIIL 2. Az 6vodai nevelés igénybevétele, a felmentés lehetdségei

VIIL 3. Az 6vodakdtelezettség kiilfoldon torténd teljesitése

VIIIL. 4. Az 6voda igénybevételének feltételei

VIIL 5. A tavolmaradas igazolasa (OviKréta)

VIIL 5. 1. Az igazolt hianyzas
VIIL 5. 2. Az igazolatlan hianyzas

VIIL 6. Az 6vodai elhelyezés sziineteltetése, megsziinése

VIIL 7. A tankotelezettség beiskolazas, értékelés és a sziildi tajékoztatas rendje

VIIL. 7. 1. Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése (OviKréta)

IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

IX. 1. Altalanos eldirasok

IX. 2. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

IX. 2. 1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének biztositdsa
IX.2. 2. Az egészsegiigyi ellatas

IX. 2. 3. Megallapodas a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
IX. 2. 4. Fogaszati sziirés

érdekeben

102
102
103
104
104
105
105
106
106
107
107
108
109
110
110
111
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IX. 3. A diabéteszes gyermek ellatasanak feladatai 122
IX. 4. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek 6vodai ellatasa 123
IX. 5. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok 123
IX. 5. 1. Az intézmény ovodapedagogusainak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében_. . 123
IX. 5. 2. Minden évodapedagdgust érintd balesetvédelmi feladatok. . . 123
IX 5. 3. Az 6voda dolgozéinak balesetvédelmi feladatai 124
IX. 5. 4. Az ovoda igazgatojanak balesetvédelmi — megeldzési feladatai. . .. 125
IX. 5. 5. Az 6voda igazgatdjanak feleldssége. 125
IX. 5. 6. Az ovodai alkalmazottak felelGssége. 125
IX. 6. Gyermekbaleset esetén ellatando feladatok 126
IX. 6. 1. Az intézmény dolgozoinak feladatai 126
IX. 6. 2. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladatai ... . 127
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I. ALTALANOS TUDNIVALOK

I. 1. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK KORE
e Alapité Okirat
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hazirend

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalma:

Az SZMSZ hatirozza a Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda, mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, miikodési rendjét , a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket , melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél
- &s feladat rendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az o6vodak miikddésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési szabalyzatban kell megtervezni. Az SZMSZ alapvetden az
intézmény felndtt dolgozoira allapit meg szabalyokat, illetve akik valamilyen forméban,
modon kapcesolatba keriilnek az 6vodaval.

Az 6vodak —jogszabalyi felhatalmazas alapjan- maguk hatarozzak meg az SZMSZ-ben:
» az 6voda sajatossagait;
» amunka megszervezésére vonatkozo szabalyokat;
> a miukodésre vonatkozo elbirasokat;

Az SZMSZ. osszeallitasanal a kovetkezo (aj és tobbszor modositott) magasabb szintii
jogszabalyok eldirasait kell szem elott tartani:
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I. 2. AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES MUKODESRE VONATKOZO JOGSZABALYOK

delet

€s unios ren

r

Torvények

2023. évi LIL torvény
2011. évi CXC torvény
2017. évi CCIL torvény

2021. évi LIL torvény

2011. évi CXC. torvény 8. § (2)
bekezdése

2012. évi L. torvény

2013. évi V. térvény

2012. évi Il. torvény

2011. évi CXILI. torvény
2011. évi CLXXIX. torvény

2017. évi XCVLI. térvény

1997. évi XXXI. torvény

2015. évi LXIIL térvény

2017. évi XCV. torvény

2024.¢vi XII. térvény

2011. évi CCIX. torvény
1998. évi LXXXIV. térvény
2019. évi LXX torvény

20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet és modositasai

2021. évi LXXIX. torvény

1997. évi CLIV. torvény

1997. évi XLVILtv.27/A.§ (1) és(4)
1993. évi XCIIL. torvény

1995. évi LX VL. torvény

2015. évi CCXXIL. torvény

2007. évi CLIL torvény

2011. évi CLXXXIX. torvény
1996. évi XX. torvény

1992. évi LXVI. torvény

2008. évi XLVIIL. torvény

A Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.) és modositasai
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) és modositasai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény modositasarol

Egyes koznevelést érint térvények modositasarol

Az Alkotmanybirosag 9/2021. (II. 17.) AB hatarozata a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 8. § (2) bekezdésére vonatkozoéan

a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol (Info torvény)

A nemzetiségek jogairol

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény és a
nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény modositasarol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsédei és
ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasarol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvénynek a
gyermekvédelem rendszerének megerésitése érdekében torténd, valamint egyéb térvények modositasarol

A digitalis allam megvalositasa érdekében egyes torvények modositasarol

A csaladok védelmérél

A csaladok tamogatasarol

Kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigortbb fellépésrol, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes torvények modositasarol

Az egészségiigyrdl (Eiitv.)

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl

A munkavédelemrdl

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

A személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

2011. évi CXCV. tv. (Aht.)
368/2011. (XIL. 31.) Kr. (Avr.)

2019. évi XLVIIL torvény

2018. évi LXXXIX. torvény

Az Europai Parlament és a Tanacs
2016/679.r.

Az allamhaztartasrol
Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

A szocialis hozzajarulasi adé mértékének csokkentésérdl és az ezzel osszefiiggd mas torvények
modositasarol. Hatalyos 2019. 07.01-t61.

Az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl az aktualis évre vonatkozd térvény (Kvtv.)
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Kormanyrendeletek, hatarozatok

401/2023.(V111.30.)
Korményrendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. r. és
mod.

77/2025. (IV. 15.) Kormanyrendelet

182/2025 (VI: 30.) Korményrendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

419/2024. (X1I.23.) Kormanyrendelet
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet
121/2013. (IV. 26.) Korm. 1.
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

148/2017. (V1.12.) Korm. r.

6/2019. (VI1.07.) PM rendelet

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet
26/1997. (1X.3.) NM rendelet.

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet
335/2005. (XII. 29. ) Korm. r.
44/2007. OKM rendelet

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

401/2023.(VIIL. 30. ) Kormanyrendelet a Pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LII. torvény
(Puétv.) végrehajtdsarol

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol szolo 363/2012. (XI1.17.) Korméanyrendelet valamint
egyes koznevelési targy kormanyrendeletek modositasarol

a 2024/2025. tanévi teljesitményértékelés alapjan torténd illetmény kifizetésérdl és egyes koznevelési
targy kormanyrendeletek modositasarol

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l

A pedagogus - tovabbképzés rendszerérél;

A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

Az Oktatasi Hivatalrol

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

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

A koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezé szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szol6 28/2011. (VIIL.3.) NGM-rendelet...

A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél

Az egészségligyi ellatasrol

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
A kozépiiletek lobogdzasanak szabalyairol

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl (Ber.)

Az oktatasi igazolvanyokrol

EMMI - rendeletek

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

40/2024. (1X. 2.) BM rendelet

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet
4/2019. (1X.18.) EMMI —rendelet

32/2012. (X.8.) EMMI r.

62/2011. (XII. 29. ) BM rendelet
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet

A pedagogusok teljesitményértékelésérol

A nevel§-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretér6l szo16, miniszter altal
elrendelhetd képzésteljesitési kotelezettségérol

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
Egyes szocialis és gyermekvédelmi targyu miniszteri rendeletek modositasardl (Hatalyos: 2019.02.28.-t61)

A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igény(i tanulok
oktatasanak iranyelvének kiadasarol szo6lo.

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
A szabad vizen val tartozkodas alapvetd szabalyairdl szo1o eldirasaira

A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

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

A tanfelugyeleti, minGsitési és onértékelési kézikonyvek az ovodak részére.

Hatalyos Alapit6 Okirat és modositasok,

Képviseld -Testiileti, Kézoktatas Intézményfenntartd Tarsulasi hatarozatok

Nevel6testiileti hatarozatok, Igazgatoi utasitasok

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ov
odai_nevelesenek_iranyelve.docx
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l.3. ASZABALYOZAS TERULETEI:

A 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

>

>
>

YV V VYV A\ VYV VvV

VYV VvV

a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a sziiloknek, vendégeknek, az alkalmazottaknak
¢s a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasanak rend;jét,
a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,
ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,
a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetd
beosztasuak kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,
az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
a vezetok és az ovodaszék valamint az dvodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas
forméjat, rendjét,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,
a kiils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt allogyermek egészségligyi ellatdsat
biztositd egészségligyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast,
az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,
azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, k6zosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,
az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdri leiras-mintakat,
a sajatos nevelési igényi gyermekek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét,
a vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos rendelkezések
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni. PI:
e a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések,
e atéritésmentes étkezés, téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések,
e ateljesitményalapt bérezés elvei és szempontrendszere.
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I1. AZ SZMSZ CELJA, HATALYA, ERVENYESSEGE, NYILVANOSSAGA

II. 1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet bevonasaval az igazgatd
késziti el, figyelembe véve az 6voda helyi koriilményeit, adottsagokat, a targyi és személyi
feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit €s a jogszabalyi eldirasokat.

I1.1.1. AZ SZMSZ CELJA:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Biztositsa és garantdlja az intézmény
jogszerl és zavartalan mikodését, a gyermeki jogok érvényesiilését, a sziilok - gyermekek -
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitését, az intézményi miikodés demokratikus rend;jét.

I1.1.2. AZSZMSZ SZEMELY]I, IDOBENI, TERULETI HATALYA, ERVENYESSEGE,
NYILVANOSSAGA

Személyi hatdly:
A szabalyzat személyi hatilya a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
kiterjed és kotelezd érvényti:

» az 6voda valamennyi dolgozojara

» az 6vodakba jaro gyermekekre

» azok sziileire (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

» valamint az intézmény teriiletén dolgozokra (pl: intézmény felujitas)

» ¢és azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Az SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, ill. helyettese — munkaltatéi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést:

» sziilét, vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda
épiiletét.
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Teriileti hatdlya kiterjed az 6voda teriiletére, az dvoda altal szervezett- a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddod- az dvodan kiviili programokra. Az intézmény képviselet szerinti
valamint a kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Ervényessége: Az SZMSZ a Sziildi Szervezet véleményezését kovetden a fenntartd
jovahagyasaval 1€p hatalyba. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az el6z6 jovahagyott SZMSZ.

A hatdlyba lépés ideje: a kihirdetés napja, mely hatarozatlan idére, visszavonasig szol.

Modositdsa, feliilvizsgalata: Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfeleléen. Mddositasa az igazgat6 hataskore, a neveldtestiilet bevonaséaval.

A modositast kezdeményezd személyek, szervezetek szama csokkenthetd, vagy bovitheto a
helyi sajatossagoknak megfelelden.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, az igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei.

E mellékleteket (utasitasokat) az oOvoda igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

Nyilvanossaga: Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, az Oktatasi Hivatal KIR — feliiletén
illetve a helyben szokasos mddon (az 6vodaban kifiiggesztve) kell nyilvanossagra hozni.

Az ovoda kizzétételi listgja - a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. R. 23.§ (1) g) pontjanak
megfelelden - tartalmazza az SZMSZ-t, a Pedagogiai Programot és a Hazirendet.
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III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapitéo Okirat kiadasa, az
Alapité Okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény 6nallo jogi személlyé, amely ettdl
kezdddden sajat nevében eljarhat, jogok €s kotelezettségek illetik meg.

II1. 1. AZ ALAPITO OKIRAT

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Balatonfiiredi Ovarosi
Ovoda alapit6 okirata a kovetkezo:

Az Alapité Okirat szama: 1/2236-7/2024.

Az Alapité Okirat kelte:  2024. 06. 05. Hatalyossaganak kezdete: 2024. 06. 14.
Az Alapitas idépontja: 1997. 07. 01.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv 1.1.1. megnevezése: Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda
1.2. A kéltségveteési szerv 1.2.1. székhelye: 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 37.

4. A koltségvetési szery tevékenysége:

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. térveny 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 4. § 14a. pont (a) bekezdése szerinti ovodai nevelés biztositasa, valamint az Nkt. 4. § 25.
pontjaban meghatarozott tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésével dsszefiiggo feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szdma: 851020 szakdgazat megnevezése: Ovodai nevelés

4. 3. A koltségveteési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés, ellatds
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC térvény 4. § 25. pontjaban meghatarozott olyan sajatos
nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, akik a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan, kézésségben nevelheto:
= testi: (ép értelmii, illetve enyhe értelmi fogyatékos, az ovodaérettség kritériumainak megfelel.
Sima és nehezitett, akaddlymentesitést nem igenylé terepen /pl: lépcsd/ segédeszkoz nélkiil
onalloan jaroképes.
= érzékszervi (minden tipusa, kivéve a latassériilt gyermek esetében: kizarolag gyengén ldtok)
= ¢értelmi (enyhe)
= peszédfogyatékos (mind)
= qautista (Csakis a Szakértdi és Rehabilitdacios Bizottsag véleménye alapjan:
integraltan, kézosségben nevelheto, fejlesztheto autista)
* g megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenessége,
amennyiben kézosségben fejlesztheto, nevelheto.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 21. § a), b) és g) pontjai
alapjan étkeztetés biztositasa.
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4. 4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése

1. 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

2. 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

3. 084070 Fiatalok tarsadalmi integraciojat segité struktura, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

4, 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5. 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasnak szakmai feladatai

6. 091140 Ovodai nevelés, ellatés mitkodési feladatai

7. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8. 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézmenyben

4. 5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodesi teriilete:

Balatonfiired varos kozigazgatasi teriilete;

Aszof8, Balatonsz6lds, Dérgicse, Orvényes, Pécsely, Vaszoly kozségek kozigazgatasi teriilete és a
kistérséghez tartozo telepiilések

5.1

5. A koltségvetési szery szervezete és miikodése

A koltségvetési  szerv

vezetdjenek  megbizdasi rendje:  Balatonfiiredi  Kézoktatdsi

Intézményfenntarto Tarsulas Tarsuldasi Tandacsa hataskorébe tartozo kinevezés 5 évre, nyilvanos

palyazati eljaras utjan, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan térténik. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Balatonfiired varos polgdarmestere gyakorolja. (A pedagogusok uj életpalydjarol szolo

2023. évi LII. torvény és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasa
targyaban kiadott 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan.)

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabadlyozo jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti A pedagogusok vj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torveny
jogviszony és a pedagogusok uj életpalydajarol szolo 2023. évi LIIL
1 torvény végrehajtasa targyaban kiadott 401/2023. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet
2 | munkaviszony a Munka Torvenykonyverdl szolo 2012. évi I. torvéeny
kazfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
3 valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI.
torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv.”

6. 2. A feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam

feladatelldtdsi hely alapfeladat munkarend | maximdlis gyermek-,
megnevezése megnevezése megjelolése | tanuldlétszam
1. | Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda ovodai nevelés | --------------- 88 f6
székhelyen - ebbdl sajatos - 3fo

nevelési igényti
gyermekek ovodai
nevelése
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II1. 2. AZ OVODA TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI SZABALYOK
ALAPITO OKIRAT

PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6voda pedagdégiai programja meghatarozza:
az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé dvoda esetén a nemzetiség kultiirajanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat,
az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket,
a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,
a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és felszerelések

jegyzeékét,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)  AZ OVODAI HAZIREND

'

> Belso szabalyzatok
/A szabalyzatok megismerését és az abban foglaltak elfogadasat, betartasat a dolgozok alairasukkal igazoljak./
> Eves munkaterv
» Az 6voda kozosségeibdl szervezddo testiiletek (munkakozosségek)
mikddését meghatarozo szabalyok

YV VY Y VY

YV VY

I11. 3. ANEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB FONTOSABB ADATOK

Elnevezése: BALATONFUREDI OVAROSI OVODA

Székhelye: 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 37.

Elérhetéségeink:

Telefon/Fax: 06-87/342-785

Honlapcim www.ovarosiovoda.hu

E-mail cim vezeto@ovarosiovoda.hu
titkarsag@ovarosiovoda.hu

OM azonosito: 036880

szdmlaszama: 11748069-15429207-34540006

adoszama: 16881527-2-19

Torzskonyvi szama: 665571

Az alapité okirat a Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda 2024. junius 05. napjan kelt, 2024. junius 14.napjatél

szama: alkalmazando. 1/2236-7/2024. szamua Alapité OKkirat

Vezetoje: igazgato
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II1. 4. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

II1. 4. 1. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek a Fenntarto, iranyité szerv altal altal évente 6sszeallitott,
jovahagyott elemi koltségvetésben vannak meghatarozva.

Az eldiranyzatok kialakitisahoz a fenntarté6 Onkormaényzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

I11. 4.2. A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

Az éves felujitasi munkalatokhoz az 6voda a fenntartd kérésére minden évvégén javaslatokat
szolgaltat. A prioritasi sorrendben Gsszeallitott tervezett tevékenységek elvégzése a fenntartd
dontése alapjan keriilnek végrehajtasra. A dontés alapja elsdsorban a biztonsdgos miikodés
biztositdsa €s a fenntart6d anyagi lehetdségei.
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II1. 5. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOI ES HASZNALATUKRA JOGOSULT
SZEMELYEK

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatoja, az altalanos igazgato-helyettese €s az ligyviteli dolgoz6 — 6vodatitkar.

111.5.1. AHOSSZU (FEJ) BELYEGZO FEL IRATA, LENYOMATA:

1. 5. 1. 1.

BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
Tel/Fax: 87/342-785
OM: 036880
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

o Igazgato

o Igazgato - helyettes

o Ovodatitkar

III. 5. 1. 2.

BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
Tel/Fax: 87/342-785
Adoszam:16881527-2-19
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

o Igazgato

o Igazgato - helyettes

« Ovodatitkar

II1.5. 2. A KORBELYEGZO FELIRATA, LENYOMATA':

1. 5. 2. 1.
BALATONFUREDI OVAROSI OVODA
Tel/Fax: 87/342-785
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:
e Igazgato
o Igazgato - helyettes
« Ovodatitkar

Igazgato alairasa:

A szakmai igazolasok teljesitésére jogosultak nevei és alairasa a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzatban talalhatok. Aktualizalasuk folyamatos.
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IV.AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

IV. 1. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Onalloak. Szervezetiikkel és
miikédésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A mikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében a
jogszabalyban meghatarozottak szerint-részt vesznek a pedagdgusok, sziildk, valamint
képviseldik.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miitkodhet.

A koznevelési intézmény az Nkt. 25. § és a 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 4. § (1)
alapjan a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a mitkodés rendjét, ezen
beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetok kdznevelési intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

IV.2. AZ GVODA MUNKARENDJE

IV.2.1. AZ OVODA NYITVA TARTASA, A GYERMEKEK FOGADASANAK RENDJE:

» Az 6voda nyitva tartisa az altalanos munkarendhez igazodik.

» Az 6voda épiilete nevelési idoben hétfotdl péntekig, 6tnapos munkarenddel, egész éven
4t folyamatosan miitkddik reggel 6 30 6ratol délutan 16 3 6rdig tart nyitva.

> Az 6vodaban dsszevont csoportban reggel 6 30 6ratol 7 %0 - ig és délutan 16 % 6ratol
16 %0 6raig neveldi iigyelet miikodik.

» Az tgyeletes nevel6 koteles a rabizott csoportban vagy udvaron a hazirend alapjan a
gyermekek magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

» Az dvoda a fenntarté dontése altal meghatarozott idészakban nem miikodik, zarva tart.

» Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartsa, valamint a
nagytakaritas.

» A nyari zarva tartas idépontjarol (nagytakaritas) idoben (februar 15.-ig ) jol lathato
helyen tajékoztatjuk a sziiloket. A zarés idejét a varos tobbi 6vodajaval 6sszhangban

hatdrozza meg a fenntarto.
> A nyari zaras idészaka és idétartama az ligyeletes 6vodaval egyeztetve keriil

meghatarozasra. (Megdllapodds alapjin)

» A nyari zarva tartas idépontja a fenntart6 jovahagyasaval modosulhat.

» A Hazirendben foglaltaknak megfelelden az 6voda nyari zarva tartasi ideje alatt — a
sziil6i igények Osszegyljtését kovetden a gyermekek - Megallapodas alapjan - a
Balatonfiiredi Tiindérkert Ovodaban kapnak elhelyezést.

» A nyari idészakban - junius 01 és augusztus 31. kozott - valamint az iskolai dszi, téli,
tavaszi sziinetek idGtartama alatt 6sszevont csoportokban biztositjuk a feladatellatast,
amennyiben ezt a 1étszamcsokkenés lehet6vé teszi (4 hidnyzdsra iranyulo eldzetes
sztiloi kérelmek alapjan).
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o A csoportdsszevonasokat a koznevelési dolgozok részére jard évi 50 nap szabadsag
kiadhatosaga céljabol szervezzik.
» Az 6voda a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére Kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatoja hatarozza meg és azt a

sziilok és az alkalmazotti kzosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara
hozza (értesités formajaban).

» A nyari zarvatartas idétartama alatt (fakaritdsi sziinet) az irodai tigyeletet hétf6i napokon
- 8% ¢&s 13% gra kozott - az igazgato illetve helyettese, és/vagy az dvodatitkar latja el.

» A hivatalos ligyek intézése az igazgato (vagy ovodatitkdr) irod4jaban torténik.

» Intézményiink a nevelési év sordn 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet/vesz igénybe.

» A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zoen a
szlloket tajékoztatni kell.

» Nevelés nélkiili munkanapokon — igény esetén — iigyeletet biztositunk.

IV.2.2. ANEVELESI EV RENDJE

» Az 6vodaban a nevelési év rendje nevelési évre és szorgalmi idészakra tagolédik.
e A nevelési év: szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.
e Szorgalmi idé: szeptember 1.-t6l majus 31. - ig tarto iddszak.
» A nevelési év helyi rendjét, programjait az éves munkaterv rogziti.
» A nevelési év helyi rendjét, hazirendet, a nyitva tartas és feliigyelet idopontjait ismertetni
kell a sziilokkel, valamint ki kell fliggeszteni az intézmény bejaratanal.
» Szorgalmi id6ben a neveldi és a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az
igazgatoi és az 6vodatitkari irodaban torténik.
> A gyermek a nevelési orak idején csak a sziill6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
6vodai csoport pedagogus / tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd - helyettes/
engedélyével hagyhatja el az ovoda épiiletét.
» Sziil6i kérés hianyaban az 6voda elhagyasara nem adhaté engedély vagy csak rendkiviili
esetben.

IV.2.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE,
ESA MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Munkaidé: A munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartod idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység (pl: a neveld-oktato
munkahoz sziikséges eszkozeinek elokeszitése, elrakdsa) idétartama.

A teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje (40 ora) kotelezd 6rakbol (32 6ra), valamint a
gyermekekkel 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdol all.

A kotelezd orakkal le nem kotott munkaidejét, az intézményen kiviil vagy beliil a nevelési —
oktatasi feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységekre forditja (pl: adminisztrdcio, felkésziilés a
kotelezé ,, ordkra”=tevékenységekre, stb)
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Az eldkészitd vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni.

Ennek megfelelden az 6voddban minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.
Mindezt annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba
munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.

Munkakozi sziinet: A jogi szabalyozast szem el6tt tartva a helyben szokasos modon.

» Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalinos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

» Az intézmény dolgoz6i munkajukat meghatarozott munkarendben, személyre sz616
munkakori leirasokban részletesen rogzitett feladatok alapjan végzik.

» A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy az altalanos igazgatd - helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

» Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

» Az 6vodapedagogus €s a dajka a munkaid6 beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

» Munkajukat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezzék.

Az igazgato vagy az altalanos igazgatd - helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 és
pihend 1d6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasa, valtoztatasara és
a koznevelési foglalkoztatottak (évodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar) és munkavallalok (karbantarto) szabadsaganak kiadasara.

IV.2. 4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA

Az igazgatonak vagy az altalanos igazgato - helyettesnek a teljes nyitva tartas ideje alatt
az intézményben Kkell tartézkodnia. 4 vezeték benntartozkoddasdanak rendjét az éves
munkatervben eldre kell irdsban meghatdrozni. Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani
kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo
tartdzkodéasanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkarendje: 40 ora
kotelezd 6raszama: 10 ora
Altalanos igazgaté - helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezd 6raszama: 24 ora
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1V. 2. 5. AZIGAZGATOT TAVOLLETE, AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

» Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-
helyettes helyettesiti.

» Akadalyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldésséggel az 6vodaban az
igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatoé kizardlagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

» Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor.

» Tartoés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztes).

1V.2.6. AZIGAZGATO ES AZ IGAZGATO-HELYETTES TAVOLLETE, AKADALYOZTATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két

miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy

helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

> Egyidejii tavollét: Amennyiben az 6vodavezeté vagy helyettesei koziil rendkiviili és

halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az 6vodaban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni az
alabbi sorrendet figyelembe véve:

Az igazgato és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal
adott irasos megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatoét a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetdje, tdvolléte esetén a leghosszabb
szolgéalati idével rendelkez6 hatarozatlan idére pedagogus helyettesithetik.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A kijeldlt pedagogus felel az intézmény biztonsagos miikodéséért.

Intézkedési jogkore: az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A megbizott helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd és a vezetd-helyettes
helyett.

> Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tird iigyekben

megbizott 6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas alkalomszert.

A reggel .6 6ra 30 perct6l 8 oraig, illetve a 16 oratol 16 ora 30 percig terjedd
id6ben az igazgato helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend
szerint ez idében munkat végzo dvodapedagdgusok.
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e A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a
délutan tdvozd vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az 6voda
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé vald
intézkedések megtételére.

» Az igazgaté, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

V. 2. 7. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE:

» A koznevelési intézményben dolgozd évodapedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora)
kotelezd 6rakbol (32 6ra), valamint a gyermekekkel dsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténo programokra,
kiranduldsra, tovabbképzés) a pedagogus a kotelezé orajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.

» A kotelezo 6raszamon feliili a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijelolést az igazgatd adja a vezetdség
meghallgatisa utan.

» Az 6voda pedagogusainak munkarendjét az igazgato, akadalyoztatasa esetén az
igazgato - helyettes késziti el. A helyettesitési rendjét valamint a szabadsagolasi tervet
az igazgatd - helyettes késziti el, akadalyoztatasa esetén az igazgato késziti el.

» Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

1V. 2. 8. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE
(NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK):

A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
1gazgato - helyettes késziti el. A helyettesitési rendjét valamint a szabadsagolasi tervet az
igazgatd - helyettes késziti el, akadalyoztatdsa esetén az igazgato késziti el.

Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.
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IV.3. AZ OVODA EPULETENEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

» A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly moédon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

» Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

» Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

» Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
o a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.
» Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd6 minden személy
koteles:
e akdzos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriién hasznalni,
e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e az 6vodai SZMSZ — ben ¢€s 6vodai hdzirendben megfogalmazott eldirasokat betartani.
e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e amunka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

> Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem

miikodhet!

1V. 3. 1. AZ OVODA EPULETET, HELYSEGEIT A NEVELOTESTULET ES AZ OVODA VEZETOSEGE
DONTESE ALAPJAN TERITESMENTESEN HASZNALHATJAK AZ ALABBI SZEMELYEK:
» hitoktatok, védondk, fogorvos, szocialis segitd
» Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus
» megbizasi szerzddés alapjan a SNI-s gyermekek fejlesztését végzo szakemberek
Az oOvoda épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, mely
mindenkire vonatkozoan kotelez6 érvényi!

1V. 3. 2. AHELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI AZ OVODA DOLGOZOIRA
VONATKOZOAN :

» Vagyonvédelmi okok miatt az udvarra nyilo ajtokat zarni kell. A kulcsokat biztos, a dolgozok
altal ismert helyre kell tenni.

» A csoportokban az elektromos berendezések aramtalanitasardl, a riasztd bekapcsolasardl az az
ovodai dolgoz6 gondoskodik , aki utolsonak hagyja el az intézményt .

» Az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagarodl, az azokban elhelyezett eszk6zok
allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol, a kisebb javitasokrol a karbantartd gondoskodik
(sajat szemrevételezése, vagy az igazgatd és/vagy helyettese, 6vondk, dajkak jelzései alapjan).

» Az energiaval és sziikséges anyagokkal takarékoskodni (gyermekekre is vonatkozo nevelési
feladat)

» Tz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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1V. 3. 3. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

IV.3.3.1. AZ OVODA ZARVA TARTASANAK IDEJE ALATT:
» A hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva az 6voda.
» Az lgyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
szlilok és az alkalmazotti k6zdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméjaban.

IV.3.3. 2. ANYITVA TARTASTOL ELTERO IDOPONTTOL:

» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével.

» Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben az
igazgat6 irdsban engedélyezi.

Az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni kell az épiilet riasztasat biztositd szervet.

IV. 3. 3. 3. AZ UDVAR HASZNALATI RENDJE:

» Az 6voda udvarat a dolgozok, gyermekek, sziilok, illetve az igazgato altal engedélyezett
személyek hasznalhatjdk. Az 6voda udvar jatszoeszkozeit kizarolag az dvodaba jard
gyermekek hasznalhatjak.

» Az 6vonok felhivjak a gyermekek figyelmét helyes, rendeltetésszerii hasznéalatukra a
balesetek megeldzése érdekében.

» A sziil6 érkezése utan a gyermek nem hasznalhatja tovabb a jatszéeszkozoket, még
a sziilo feliigyelete mellett sem.

1V. 3. 4. AZ INTEZMENY BERENDEZESEIRE, FELSZERELESEIRE VONATKOZO RENDSZABALYOK

» Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd ill. igazgatd - helyettes engedélyével , alairasaval , atvételi elismervény
ellenében lehet.

» A szakmai felszerelések, szemléltetdeszkozok, anyagok sziikségességér6l a szakmai
munkakozdsségek, a neveldtestiilet megbeszélés Utjan, az igazgaté engedélyezésével
dont, beszerzésiikrdl is az igazgaté gondoskodik .

> Az eszkozok, berendezések hibajat jelenteni kell. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

1V.3.5. AZ ALKALMAZOTTAK, OVODAPEDAGOGUSOK ALTAL BEVIHETO DOLGOK TILTASA

» Az 6vodai foglalkozasokra a pedagdgus a védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével viheti be az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

» A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében
néma vagy lehalkitott (rezgd) allapotban viheti be a csoportszobaba, melyet a
vezetd altal kijeldlt csoportszobai szekrényben kell tarolnia az udvaron torténd
tartozkodas id6tartama alatt is!
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IV. 4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A szabdlyozdssal biztositani kell :
» az intézmény zavartalan miikkodését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez

sziikséges kortiilményeket,
» agyermekek védelmét,
» az intézményi vagyon megovasat,
» az intézmény igazgatojanak, vagy az adott pillanatban felels személy tajékozottsagat.

IV. 4. 1. AZ INTEZMENY EPULETEBEN az alkalmazottakon, a sziilokon és a gyerekeken kiviil
csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oGvodapedagodgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,

» a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustél valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
» a szilonek, a gondviselonek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

» A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az
intézményben.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.

» A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény
vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés szerint torténik (logopédus, egyéb segito
szakemberek,hitoktatok, védiénd, szocidlis segitd, fogorvos, lisztérzékenységet sziirdk)

» A gyermekek szamara szervezett egyéb programok eléadoinak, szerepléinek kore (pl:
szinhazi eléadasok, a varos intézményeinek eléadoi).

» Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az az igazgato vagy az altalanos igazgato - helyettes engedélyezi.

IV. 4. 2. AZ INTEZMENY HELYISEGEIT elsOsorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tal és a
szlinetekben kiils6 igénylének kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni , ha ez az
ovodai, foglalkozasokat , rendezvényeket nem zavarja . Az 6voda helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségben tartozkodhatnak az
¢épiiletben .
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Ugynokok és kereskedoi tevékenységet folytatok szamara a belépés tilos!
Kivéve az 6vodai neveléssel és a dologi beszerzésekkel Osszefiiggd tevékenységet folytatok:
konyv-, fejlesztéjaték-, munkaruha, tisztitoszer arus.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

» Belépésiiket kotelezo6 mddon jelezni kell az igazgatonak.

» Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

IV. 4. 3. AZ INTEZMENYBEN A TERULETILEG ILLETEKES BEJEGYZETT egyhazak hit-és
valldasoktatast szervezhetnek . A hit-és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes . Az dvoda a napirendjéhez igazodva a foglalkozasokhoz helyiséget biztosit /NKkt. 3.
§ (3) /. A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

IV.4.4. A FENNTARTOI, SZAKERTOI, SZAKTANACSADOI ES EGYEB HIVATALOS LATOGATOK

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald eldzetes
egyeztetés szerint torténik. (logopédus, hitoktato, védond, szemész, fogorvos, lisztérzékenyseget
sziirok, a gyermekek szamara szervezett egyeb programok eléadoi: szinhazi eloadok, illetve a
varos intézmeényeinek eloadoi)

A szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal kotott egyiittmitkddési
megallapodas alapjan, meghatarozott idében, szabalyozott feltételekkel tartozkodik az

intézményekben. Az egyiittmiikodési megallapodasnak megfeleléen az intézmény lehetdve
teszi €s tamogatja, hogy a delegalt szocialis segité a szakmai eldirasoknak megfeleléen
végezhesse tevékenységét, biztositja a szocialis segitd rendszeres bejutasat ¢€s ott-
tartozkodasat az intézményben, ezzel parhuzamosan biztositja szdmara a szakmai autonomiat.
A jelen megallapodast a felek hatarozatlan idGtartamra kotik.

IV.5. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

» Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

» Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az
intézmény évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is
megjelentet.

» A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

» A hagyomanyok, tinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol.

» Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a
népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotodés
megbecsiilését.
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» A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.

» A hagyomanyok, tinnepek apolasa soran a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggy0zddésének, nemzeti Onazonossagat tiszteletben kell tartani (Nkt. 46. § (5) h).

» Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése,
a hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés 6romére, az 1) kozosségek formaldsara szolgalnak.

IV.5. 1. UONNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
» A hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai

k6z6sség minden tagjanak kotelessége. Csoport — és 6vodai szinten egyarant
szervezhetok.

» Lehet6ség szerint az 6voda az {linnepekhez méltd diszitést kap. Az linnepet — kelld
1d6t biztositva a felkésziilésre — az 0vond a gyerekek szaméra érthetd tartalommal,
formaval tegye emlékezetessé, bensOségessé. A gyermekkozosséggel kapcsolatos
megemlékezéseket, hagyomanyokat, feladatokat és idopontokat, kiillonbozo szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok sajat csoportjukban
egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

> Ovodai szintii iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a gyermekek
iinnepi éltozékben jelennek meg. (alkalomhoz ill6 és méltod 6ltozet)

» Az intézményi szervezés —az épiilet adottsagaihoz igazodva- igyekszik lehetévé tenni,
hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt {innepelhessenek gyermekeikkel
(csoportokban: évzardk, anyak napja, 6vodai szintli: gyermeknap)

IV.5.2. AZOVODA HAGYOMANYOS KULTURALIS ES NEMZETI UNNEPI RENDEZVENYEI

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények
nevét a Pedagdgiai Program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének meg6rzése, ndvelése.

» A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérdl is.

A hagyomanyapolas eszkozei.

> Unnepségek, rendezvények

» Egyéb eszkozok (pl: kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

» az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket,

» adolgozokat,

> asziiloket;
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A hagyomanyadpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
> jelképhasznélataval ( Ovodakép a felnétt- és gyermekpolokon, kitiizok)
» a gyermekek viseletével (linnepi ruha, 6voda po6lo),
Az ovoda nevét jelképezo logo megjelenitésének formdai:
» po6lon, meghivokon, Helyi szabalyzok fedlapjain, leveleken, tajékoztato kiadvanyokon

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények / dllami iinnepek, évforduldés megemlékezések /
Az intézmény épiiletét marcius 15.-e, augusztus 20.-a , oktdber 23.-a el6tt két nappal fel kell
lobogdzni /132/2000. (VII. 14.) a lobogozas szabalyairol szolo Kormany Rendelet alapjan/.

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

» Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, hisvét, hisvéti
kreativ délelétt, anyak napja, évzarok, gyermeknap, iskoldba 1épé gyermekek
évzaroval egybekotott bucsunapja;

Koszontések : (a gyermekek sziiletésnapja, anyak napja, gyermeknap, €vzaro)

A kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait 6vodai vagy csoportszinten - a
gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden iinneplik meg.

> Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja,
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil
sor, melyeket az éves Kozzétételi lista is tartalmaz.

IV. 5. 3. APEDAGOGIAI PROGRAMBAN NEM SZEREPLO kirandulasokkal, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal , 6vodaba érkezd eldadokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik
(elézetes megbeszélés alapjan).

A kirandulashoz —a gyermekek kozlekedési eszk6zon valo utaztatasdhoz, anyagi
hozzéjarulashoz, valamint a gyermekek intézményi honlapra valo felkeriiléséhez- a
sziil6/gondvisel6 irasos beleegyezése sziikséges (csoportnapléban).

IV.5.4. ADOLGOZOK HAGYOMANYOS UNNEPEI, ESEMENYEI:

nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa

pedagdgusnap

koz0s kirdandulas

karacsonyi linnepség

nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
15-ig,

nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30- ig,
szakmai napok, tovabbképzések,

» hazi bemutatok,

VVVYVYVYVY

Y VY
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1V. 6. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az 6vodai étkeztetésben részt vevok szamanak megallapitasahoz egy f0 1étszamnak az a
gyermek szamit, aki naponta legalabb a déli f6étkezést igénybe veszi. Az elszdmolas
dokumentuma az étkezési nyilvantartas (Digitnaplo).

IV. 6. 1. A TERITESI DIJAK MERTEKE

Téritéses étkezés: Az étkezési téritési dijak mértékét az onkorményzat hatdrozza meg, s

rendeletben hagyja jova. A téritési dij 0sszege egységes.
Téritésmentes étkezés: Az igényelhetd tdmogatasok rendjét a Gyermekvédelemrdl és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényt modositdo 2015. évi LXIIIL. torvény

hatarozza meg (ingyenes bélcsédei és ovodai étkeztetés).

Az ingyenes ¢étkezés biztositdsa nem automatikus, annak igénybevételéhez sziikséges a
sziil6/torvényes képviseld részérél a Korm. rendelet 6. mellékletében szereplé nyilatkozat
kitoltése, melyet a sziil6 kitoltés utan visszajuttat az 6vodaba.

Az igényléséhez sziikséges nyomtatvanyt az intézmény biztositja a sziild szamara.

A gyermekek 0vodai étkeztetése, a téritéses és téritésmentes étkezés igénybevételének
feltételei a Hazirendben részletesen szabalyozottak (Hdzirend 6.1 - 6.2. fejezetekben).

Az egyéb allam altal biztositott kedvezmények (pl: Rendszeres Gyermekvédelmi
tamogatads) a fenntartonal igényelhetok, a szocidlis timogatds mértékének megéllapitasarol
a fenntart6 hatarozatban dont.

IV. 6. 2. TERITESI DiJ BEFIZETESE ES VISSZAFIZETESE

» Amikor az ingyenes étkezés kritériumai nem allnak fenn, étkezési téritési dijat
kell fizetni.

» A téritési dij egész honapra megallapitott Gsszeg.

» Az étkezési téritési dijakat havonta, elére, a kiszamlazast kovetd 8 napon beliil kell
befizetni:
e személyesen az 6vodatitkarnal az dvodatitkari irodaban;
e vagy atutalassal az elektronikusan megkiildott szamlan feltiintetett szamlaszamra.

» Az ovoda az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat, tulfizetésként a
kovetkezd honapra elszamolja, abban az esetben, ha a sziilégyermeke hidnyzas eldre, -
9 oraig — jelezte az 6voda felé.

A hianyzasok miatti visszatérités a kovetkezo befizetéskor irhato jova.
Fizetési elmaradés esetén az 6vodaigazgatd jelez az Onkormanyzat Gyamiigyi felelse felé.
A hidnyz6 gyermek ebédjének elvitelére nincs lehetdség.

V V VYV

Az étkezés lemondhaté telefonon, vagy személyesen 9°°-ig, azonban ha a hianyzas
megadott utolsé napjan 9%-ig jelzés nem érkezik, masnapra behuzzuk a
gyermeket. A lejelentés a kovetkezd naptol érvényes.

> Bejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetéség!

Szakorvos altal igazolt ételallergiaban szenvedé gyermek részére diétas étkezést
biztositunk (A4z igényléshez nyomtatvany kitéltése sziikséges, mely az intézményben kérhetd).
Az aktualis hétre vonatkozo étlapbol fénymasolatot kap a sziild.

35



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda

V. A BELSO ELLENORZES RENDJE

V. 1. ABELSO ELLENORZES CELJA, FELADATA:

V. 1. 1. A BELSO ELLENORZES egész rendszere a feladatellatds szervezeti és gazdasagi
feltételeinek valtozasdhoz igazododan biztositsa a mikddés allando és teljes kort ellendrzését,
valamennyi pedagégiai tevékenység hatékonysagat.

V. 1. 2. A BELSO ELLENORZES KONTROLL RENDSZERE AZ INTEZMENY| GAZDALKODASRA ES AZ
INTEZMENY SZAKMAI TEVEKENYSEGERE IRANYUL, melyet

» Folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés

» Munkafolyamatokba épitett ellendrzésként

» Valamint fiiggetlenitett bels6 ellenérzés tjan kell ellatni

V.1.2.1. A GAZDALKODASI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI CELOK, FELADATOK
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért ¢s miikodtetéséért az dvoda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mdodszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

bels6 kontrollrendszer,

ellenérzési nyomvonal,

szervezetl integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios €s kommunikaciods rendszer,

monitoring.

VVVVYVYY

A bels6 kontroll rendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
» a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre.;
» teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
» feleljen meg a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak;
» védje meg a szervezet eréforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ovodavezetéi szintii belsé ellendrzése:
alloeszkoz gazdalkodas: kihasznaltsag, szabad kapacitas vizsgélata,

1étszam ¢és bérgazdalkodas,

készlet és energiagazdalkodas,

vagyonvédelem soran a vagyontargyak tarolasanak, ovasanak, feleldsségi korok

YV V VYV

kialakitasanak vizsgalata.

Intézményiinknél a gazdalkodasra Kiterjedoé belsé ellendrzés megszervezése, az
ellendrzést végzok kijelolése a fenntarto feladata.
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V. 2. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatd munka
egeszét.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténo feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara,
erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

V.2.1. ABELSO ELLENORZES SZERVEZESE

» A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda
igazgatdja felelds.

» Az ellendrzéseket az ellendrzést végzo/k titemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan.

» A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

» Az cellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan,
az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolédo kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

> Az ellendrzésért felelés vezetd/k munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket.

» A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért igazgato, és helyettese a felelosek.

» Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

» Az ellenOrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamolokat évente értékeljiik.

V.2.2. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

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

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

> legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

» segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

» jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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V. 2. 3. AZELLENORZEST VEGZOK KORE

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

> igazgatd

> igazgato-helyettes

» munkakdzosség-vezetok,
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

V.2.4. AZ ELLENORZES FORMAI

foglalkozas ellendrzés,

tematikus ellenérzés

bemutat6 foglalkozasok, hospitalasok

irasos dokumentumok vizsgalata

beszamoltatas, beszamolok

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések (csoportlatogatasok), célellendrzés.

év végi teljesitményértékelés (, TER. rend”: 2024/2025. nevelési évtél a 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelet és a 40/2024. (IX.2.) BM rendelet 9.§ -10.§.alapjin)

VVVYVYVVYVYVY
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V.2.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellenorzést
végz0 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasdnak mérhetd eredményei

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

i b munkak6z0sség-vezetd ia o - hataridék { :
igazgato U zosseg-vez munkajarol, a munkakozosség a faltaéuiok b?tart}?si, et feleld lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; B a’ cladato Vegre ’a] asac ,e_e 08 végrehajtas?”’; a
L személyek munkavégzése, munkéjuk w ..
interju O S munkakdzosség tagjainak
koordinalasa és segitése o
e visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagogus munkakori leirasdban | g feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozas az iitemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitando tuddsanyag
pedagodgiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
szakszerii megtartasa alakitasa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége megalapoz6 adatok,
foglalkozaslatogatas, —  afoglalkozas felépités és informaciok kiilondsen
ioazeats edagbeus megbeszéles, szervezés tudatossaga és megvalositasa | (tevékenységek latogatasa,
gazg pedagog munkaértekezletek, —  foglalkozés szellemiségének és folyamatos neveldi munka
teljesitményértékelés nevel6-oktatd funkcidjanak megfigyelése, vezetoi

érvényesiilése

— ahazirend eldirdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjed6 értékelés

latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilso
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetO altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezé programokon vald
aktiv részvétel aranya

szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢€lés, adminisztracio

ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezeése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagbgus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktatd funkciojanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

—  nem kételezé programokon valo
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informacidk
kiilénosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezeése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  min6ségi mutaték:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziildi visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodes értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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V.2.6. A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagégusok:
» az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
» a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,
» aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
» kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
> ateljesitményértékelés (TER) soran:

1. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége (ezen beliil a 40/2024. (IX.2.)
BM rendelet 9.§ -10.§. dltal eldirt képzési kotelezettség teljesitése és eredménye)

. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

. Harom személyre szabott teljesitménycél

0 NO OB W

Munkako6zosség-vezetok:

>

>

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacids
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégék online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztositdé munkakozosségi munkatervek Osszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozdsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

V.2.7.BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

V.2.7.1. AZINTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

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

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belso6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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V.2.7.2. HELYSZINI ELLENORZES
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozdodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
» egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

V.2.7.3. AZINTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TiPUSAI ES GYAKORISAGA

» AZ UN. KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellend6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

» A CELELLENORZES
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

» A TEMAELLENORZES
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kordi ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

» AZUTOELLENORZES
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

V.2.8. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A VEZETO
EGYES ELLENORZESI FELADATAI
A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdi ellendrzés az intézmény

hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az d6vodaigazgatd
ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi miikodést.

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért az igazgatd felelOs.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
» anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
» avezetdi belso ellendrzés,

» munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.
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Az ellendrzés teriileteit konkrét tartalmat, litemezését ugy kell megtervezni, hogy minden
nagyobb egység ellendrzésre keriiljon.
Az ellendérzés szempontjait, a vizsgalat moddszereit, az 0j feladatok meghatarozasat az

intézmény vezetése késziti el.

V.2.8.1. A NEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

A nevelé-oktato munka folyamatos belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az intézményvezetd felelds.

>

YV V V

a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- €s/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazéasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

az oOvoda felszereléseinek, a csoportszobak ¢és mas kiszolgald helyiségek
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

V.2.8.2. A VEZETOI BELSO ELLENORZES

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

>

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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V.2.8.3. A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
» a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idében észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
» az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.
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V.2.9. A VEZETOK EGYES ELLENORZESI FELADATALI

V. 2. 9. 1. AZ OVODAVEZETOSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK ALTALANOS
ELLENORZESI FELADATAI

Az intézmény ellendrzésre jogosult vezetdinek kotelessége, hogy munkateriiletén a
folyamatos munkakdri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen
elozetes terv €s tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban
leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

V.2.9. 2. AZ OVODAVEZETOSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
EGYEB ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

» a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

» a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodési feladatok ellatdsanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢s
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

» az Ovodaigazgato-helyettes ellendrzési joga és kotelessége az igazgatd tartos tavolléte
esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

V.2.9. 3. AZIGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI FELADATALI

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e a szabdlyozo dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

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

e aneveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéasara,

e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.
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A pedagoégusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

» akollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
» munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

» a folyamatos fejlodés, képzés és onképzEs biztositasa.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert

alkossanak.

V.2.10. 2. AZ ELLENORZES TERULETEI - UTEMTERVE

TERULET MODSZER/IDOPONT ERINTETTEK VEGREHAJT
AZ OVODA EGESZ TERULETENEK PEDAGOGUSOK,
ELOIRASOKNAK MEGFELELO NEVELO MUNKAT IGAZGATO,

FOLYAMATOS MEGFIGYELES

FERTOTLENITESE, KOZVETLEN SEGITOK, IGAZGATO - HELYETTES
TISZTANTARTASA TECHNIKAI DOLGOZOK
FENNTARTO ALTAL ELOIRT KARBANTARTO

PEDAGOGUSOK,

ENERGIA - TAKAREKOSSAGI
ELVARASOK ES OVODAIL
JAVASLATOK BETARTASA

FOLYAMATOS MEGFIGYELES

NEVELO MUNKAT
KOZVETLEN SEGITOK,
TECHNIKAI DOLGOZOK

IGAZGATO,
IGAZGATO - HELYETTES

CSOPORTNAPLOK DOK[{MENT}JM YIZSGALAT OVODAPEDAGOGUSOK G A,ZG ATO,
(OKTOBER ES JUNIUS) IGAZGATO - HELYETTES
FELVETELI- MULASZTASI NAPLOK DOKUMENTUM VIZSGALAT OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO,
(OKTOBER, JANUAR, JUNIUS) IGAZGATO - HELYETTES
A GYERMEKEK FEJLODESET
NYOMON KOVETO )
DOKUMENTACIOS RENDSZER DQIFUMIE,NTUM VIZSGALAT X . ) IGAZGATO,
(EGYENI FEJLODESI NAPLOK, (FEBRUAR, JULIUS — AUGUSZTUS OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO - HELYETTES
. o . SZUROPROBA SZERUEN)
ISKOLABA LEPOK FEJLETTSEGI
JELLEMZOI)
SZULOKKEL VAL()’ FOLYAMATOS N!EGFIGYFLES ] ] IGAZGATO,
KAPCS(”)L/}TTARTAS, DOKUMENTL:IM VIZSGALAT (JUNIUS), OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO - HELYETTES
JEGYZOKONYVEK VISSZAJELZESEK
UNNEPSEGEK,KIR'ANDULASOK FOLYAMATOS N!EGFIGYELES ] ] IGAZGATO,
PROGRAMJAI, N\flL”l'"NAPOK, DOKUMENTL:IM VIZSGALAT OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO - HELYETTES
MUNKA - DELELOTTOK VISSZAJELZESEK
FOLYAMATOS MEGFIGYELES PEDAGOGUSOK,

MUNKAIDO, MUNKAFEGYELEM
BETARTASA-

DOKUMENTUM VIZSGALAT
/ADMINISZTRACIO-JELENLETI {V
(SZUROPROBA SZERUEN)/

NEVELO MUNKAT
KOZVETLEN SEGITOK,
TECHNIKAI DOLGOZOK

IGAZGATO,
IGAZGATO - HELYETTES

SZAKMAI MUNKA ELLENORZESE

GYAKORNOK MENTORALASA,
FELKESZITESE A MINOSITO
VIZSGARA

CSOPORT —ES FOGLAKOZAS LATOGATAS,
PEDAGOGUS MEGFIGYELES,
DOKUMENTUM VIZSGALAT (OKTOBER,
JANUAR, JUNIUS)

HOSPITALASOK, BEMUTATOK TARTASA-
DOKUMENTACIO NYOMON KOVETESE

OVODAPEDAGOGUSOK

MENTOR
IGAZGATO

IGAZGATO,
IGAZGATO - HELYETTES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

GYAKORNOK ES MENTOR

DOKUMENTUM VIZSGALAT

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG . SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG IGAZGATO,
MUKODESE (OKTOBERBEN MUNKATERV VEZETO IGAZGATO - HELYETTES
ELLENORZESE) -
EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES MEGFIGYELES, (TEMA, ANYAG IGAZGATO
KORNYEZETI NEVELES, " P00 ALEMA ’ X ) ) !
KORNYEZETVEDELEM MODSZER), SAJAT TAPASZTALAT OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO - HELYETTES SZAKMAI
SZERZES, VISSZAJELZES MUNKAKOZOSSEG VEZETOK
GYAKORLATA
ANYANYELVI NEVELES MEGFIGYELES (TEMA, ANYAG , MODSZER), IGAZGATO,
ERZELMI, AKARATI ES SZOCIALIS SAJAT TAPASZTALAT SZERZES, ] OVODAPEDAGOGUSOK IGAZGATO - HELYETTES
NEVELES VISSZAJELZES, DOKUMENTUM ELEMZES
FELVETELI, ELOJEGYZESI NAPLOK DOKUMENTUM VIZSGALAT / VEZETOK IGAZGATO,
! FOLYAMATOS - IGAZGATO - HELYETTES

OVODA KOTELES GYERMEKEK
OVODABA JARASANAK NYOMON ] .
KOVETESE DOKUMENTUM VIZSGALAT VEZETOK IGAZGATO,

i A , /FOLYAMATOS/ IGAZGATO - HELYETTES
FELVETELI ELOJEGYZESI
NAPLO

OVODAPEDAGOGUSOK

GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI
MUNKA

DOKUMENTUM VIZSGALAT
/FOLYAMATOS/, BESZAMOLTATAS

GYERMEK — ES
IFJUSAGVEDELMI FELELOS

IGAZGATO,
IGAZGATO - HELYETTES
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Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatdrsi kapcsolatok mindsége,
a csoportszobak ¢s egyeb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

VYV V V

V.2.10. 3. APEDAGOGIAI GYAKORLAT /SZAKMAI MUNKA/ ELLENORZESENEK TERULETEI
» Az 6vodai csoportok:
e szokas és szabalyrendszerének,
e jatékanak,
e tarsas kapcsolatok, kozosségi élet alakulasanak,
o viselkedéskultirgjanak ellenérzése.
» A gyermek fejlettsége: (egyéni fejlettségi lapon rogzitve)
e annak vizsgalata, hogy a gyermek Onmagahoz képest mennyit fejlédott egy adott
iddszak alatt.
e a nevelOtestiilet altal meghatarozott iddszakokban tortént fejlettségi allapot rogzitése
(januar -janius)
e azegyéni részképességek fejlesztésének tervezése
> Az 6vodapedagogus gyakorlati munkaja:
e az dvono — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel6 munka szinvonala a foglalkozasokon:
- a foglalkozasra torténd elozetes felkésziilés, tervezés;
a foglakozasi ora felépitése és szervezése;
az alkalmazott modszerek;
a gyermekek tevékenységének ellendrzésére,

O O O O O

a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozdson,
e az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése;
o avégzett munka értékei
o megujulads képessége :
o Onismeret, reflektiv szemlélet, 6nfejlesztés szandéka, képessége
o IKT eszkozok alkalmazasa, tovabbképzéseken szerzett G1j ismeretek beépiilése
» innovacios fejlesztés szakmai kontroll mellett

V. 2.11. ABELSO ELLENORZES TERVEZESE, ELRENDELESE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzéseket az igazgato és a fenntart6 rendelheti el.

A pedagogiai munka és a gazdalkodasra vonatkoz6 intézmeényi belso ellendrzés tervet az
igazgato késziti el, az éves munkaterv részeként. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé. Az adott évre
tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk.

48



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés:
> céljat, teriileteit,
> modszerét, ellendrzésre jogosult személyeket,
> ltemezését (ideje, hatarideje)

Az ellenorzési tervet az ovodaban nvilvanossagra kell hozni.

» Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.
» Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e igazgato-helyettes

e szakmai munkakozosség
e sziildi munkakdzosség

» Az igazgato, igazgatod — helyettes minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli ( az ellendrzési szempontsor alapjdn) a nevelési év soran.

» Az cllen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell (egyénileg),
aki arra irdsban észrevételt tehet.

» Az ellen6rzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik.

» Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi az igazgatd - helyettes munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

» A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka bels6 ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V.2.11. 1. AMEGBESZELES KOVETKEZMENYE LEHET:
» a hianyossagok potlasa,
> kovetkeztetések levonasa, fejlesztend teriiletek meghatarozésa,
» 1j feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

V.2.11. 2. AZ ELLENORZESSEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY

» Objektivitas, ennek feltétele az Gsszeférhetetlenség €s a tényszeriiség.

» Tervszerliség, folyamatossag, kovetkezetesség,

» Demokratizmus biztositasa.
Nagyon fontos, hogy tudjuk az ellendrzés nem mas, mint 6sszehasonlitas, megfeleltetés.
Ahhoz azonban, hogy tudjunk 6sszehasonlitani, sziikség van olyan eldirasokra, amelyhez
lehet hasonlitani, az pedig nem mas, mint az 6vodadk helyi programjaban megfogalmazott
sikerkritérium.
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VI. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE
A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

VI. 1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE (FUNKCIONALIS SZERVEZETI FELEPITES)

Igazgaté - helvettes

o] Szakmai munkako6zosség
Vezetiok

VI.1.1. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI

Koznevelési foglalkoztatottak:

1. vezet6 beosztasok: igazgato, igazgatd — helyettes, munkak6zosség vezetok

2. alkalmazotti kozosség: a neveldtestiilet, a neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil és kdzvetve segitok
3. a szakmai munkakozosség tagjai

V1. 2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI MUKODESI ALAPELV:

» A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el.

» A szervezeti egységeket a munkavégzes, a racionalis,gazdasagos mitkodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.

V1. 3. AZINTEZMENY IRANYITASA:

> Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, gazdalkodasaval osszefiiggé pénziigyi,
gazdasagi feladatait Balatonfiired Viros Onkormdnyzata Balatonfiiredi Kozés
Onkormanyzati Hivatal Varosi Kincstara latja el.

» Az dvodat az igazgato iranyitja, aki a jogszabalyban rogzitett médon és iddtartamra vezetd
beosztast kdznevelési foglalkoztatott.

» Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

» Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi.
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» Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Intézményen beliil megtalalhato:
» ala- és folérendeltség,
» azonos szinten beliil mellérendeltség (munkak6zosség — vezetok).
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek a vezetdi szinthez tartozo:
> vezetd/k,
> illetve vezetd/khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. a fenti fiiggelék
szervezeti vdzrajz)
A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

V1. 4. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

» A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti és torvényes
muikddéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatéarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapesolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

» Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény €s
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

» A 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott.

» Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes.

» Az 6voda vezetésének elsé szamu vezeto tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az
igazgato-helyettest.

» Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo igazgato — helyettesen keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.

» Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

» Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

» Igazgatdéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltéréen, a masodik
igazgatoi ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntarto €s a nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.
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VI1. 4. 1. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

>

a nevelo és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

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

a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a koznevelési intézmény informacids és kommunikacios rendszerének kialakitdsa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

V1. 4.2. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

VVVVYY YV V VYV

YV V VYV

YV VvV

a sziild1 kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodeés,
a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzese,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a nemzeti €s az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
elkésziti és jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét

a tovabbképzések megszervezése,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitése,

a kotelezettség vallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

jelenléti ivek, egyéb pénziigyi és szakmai dokumentumok vezetésének havi és spontan
ellendrzése.
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V1. 4. 3. AZIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mitkodtetése

>

>

>

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

VI. 4. 4. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

>

YV V VYV

A\

YV V V

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovOoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagodgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitasdnak rendszerszinti nyomon kdovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartozo vezet6 (K) - helyettes teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

V1. 4.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

>

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorlésa,
személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
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hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgatd aldirdsdval ¢és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkarendje kotetlen, munkaideje
felhasznalasat és beosztasat - a foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén Kiviil -
maga jogosult meghatarozni /2023. évi LII. Péutv 77. § (1) a) és (2 ) 1.

V1. 4. 6. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

>

>

a kotelez6 taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,

a hatékony informacios és kommunikaciés rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a  munkaltatéi  aktusokban  megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

felel az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,
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a  tervezési,  gazdalkodasi, finanszirozéasi,  adatszolgaltatdsi, = beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért é&s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
a nevelodtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeseert.
a pedagbdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.
az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaert,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,
az igazgatd-helyettes iranyitasaért,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortilményeire vonatkoz6 kérdések megoldéasaért, —
a vezetd — helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdéalkodads megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért Balatonfired Varos
Onkormanyzata - Balatonfiiredi K6zos Onkormanyzati Hivatal Varosi Kincstara felé,
a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavh tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
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» akockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatéasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddod kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

Y VYV

» a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

» az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikodés ellendrzése

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

» a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

» az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast  tarthat, annak — megfeleld  végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

» az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

VI1.4.7. AKIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

» A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett iigyiratok alairasa, kiadasa, -
amely az tigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a
nevét, hivatali beosztdsat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés
kiadmanyozdjanak alairasat.

» A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik.

» Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja kiadmanyozasi
jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes
mértékben felel a dontésért.

» Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

» Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhéazhato.

» A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségeét.

» Az d6voda igazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
vezetO beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intezmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatéoszama,

® az iigyintézo neve,

e az iigyintézés helye és ideje,

e azirat alairojanak neve, beosztdsa,
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

® azirattdargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

V1. 4. 8. AZ OVODA IGAZGATOJA KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE TEKINTETEBEN

YV V V

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi ¢€s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

a vezetd —helyettes szabadsaganak engedélyezését;

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

57



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

YV YV VYV

V1. 4.8.1. ATRUHAZOTT KIADMANYOZASI JOGKOROK

» Az 6voda igazgatdja kiadmanyozasi jogat - a kizaroélagos jog - és hataskorok™
kivételével - akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte esetén, ha a fenntarto masként
nem rendelkezik - az igazgato - helyettesre ruhazza at.

(*Kizarélagos jog - és hatdskor. az azonnali dontést igényld, valamint a személyi és
gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek.)

» Az igazgaté az aldbbiakban felsorolt feladatokat illetben kiadmanyozasi jogkort
biztosit az igazgatohelyettesnek:

e adolgozdk szabadsaganak engedélyezése;

e munkaidd nyilvantartas alairasa;

e munkaidd-beosztas elkészitése

e A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozéasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

VI1.4.9. AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

VI1.4.9.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Az o6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el az igazgato — helyettes a kovetkezok szerint és
esetekben:
» A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.
» Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
» A fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan
jogosult képviselni az intézményt.
» Az intézmény pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében az igazgatd -
helyettes feladata a szakmai kozremiikodés.
» Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoéi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat

58



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

¢és a hozza kapcsolddo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

» A kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének
(KRETA rendszer) megteremtését.

» Az oktatasi hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogato rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé mindsitd vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

» Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezelb rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

VI.4.9.2. AZIGAZGATO A SZAMARA JOGSZABALY ALTAL ELOIRT FELADAT — ES HATASKOREIBOL
TORTENO ATADAS
> Az igazgaté a szamara jogszabaly altal eloirt feladat — és hataskoreibol az

alabbiakban felsorolt feladatokat atadja az igsazgatoé - helyettesnek:

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagéogus szdmara az allami,

nemzeti ¢és Ovodai iinnepekrél vald megemlékezések, rendezvények

szervezésével kapcsolatos feladatokat;

A neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali

dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések

jogat, igy kiilonosen:

o A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o aziigyeleti rend megszervezésének

o a pedagogus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténo
teendoknek a meghatarozasat

o jelenléti ivek havi lezardsa, ellendrzése

o pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,

o a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének
tigyeiben valo eseti dontéseket,

o nevelotestiileti értekezletek megtartasat,

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését,
az intézmeényi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a
mindositési eljarads intézményi feltételeinek megszervezését,

o a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatokat,

o jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelelo
szabdlyok betartasanak feladatai,

o jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
modszertananak szakszeri alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreaddasaval az intézmény szakszerii online pedagogiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa,
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> Az igazgatd a szamara jogszabaly altal eloirt feladat — és hataskoreib6l az
alabbiakban felsorolt feladatokat atadja az igazgaté — helyettesnek és/vagy a
szakmai munkako6zosség - vezetoknek:

e a szakmai munka végzésérél szold intézményi munkaterv és beszamold
vonatkozo részének elkészitését,

e az intézmény tanfeliigyeleti vizsgéalata elvégzésében valdo szakmai
kozremukodés,

e 4 helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében vald
aktiv részvétel,

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

e az intézmény szakmai képviselete adott szakmai teriileten;

> Az igazgaté a szamara jogszabaly altal eldirt feladat — és hataskoreibol az
alabbiakban felsorolt feladatokat dtadja a gyermek - védelmi felelésnek:

o gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasat és a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitovel, gyermekjoléti
szolgéalattal;

> Az igazgaté a szamara jogszabaly altal eldirt feladat — és hataskoreibol az
alabbiakban felsorolt feladatokat dtadja az 6vodatitkarnak:

e Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai  adatszolgéltatassal, —pedagogus igazolvanyok igénylésével
kapcsolatos feladatok,

e a téritésmentes étkezésre vonatkozoan leadott sziil6i nyilatkozatok és az Nkt. 4.
§ 13. pont c) alpont alapjan a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa;

V1.5. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT — ES HATASKORE

» Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

» Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

» Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktudlis €és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok dtlagbéralapu tamogatdsa jogcim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni.

» A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. toérvény A pedagdgusok uj
¢letpalydjardl szo6l6 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.

» A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott
Intézményi Alapité Okiratban keriil meghatarozasra.
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» Az intézmény alkalmazott dolgozo6i
e igazgato,
e igazgatd — helyettes
e oOvodapedagogusok,
e pedagodgiai asszisztens
e ¢vodatitkar
e dajkak
e karbantarto
» Jelen koznevelési intézményben foglalkoztatottak Alapité Okirat szerinti
engedélyezett osszlétszama: 17 £6, ebbol:
e NevelGtestiilet: 9 f6 6vodapedagogus, akik Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottak
e Nevel — oktaté munkat kozvetleniil segitdk: 7 £6, akik kéznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottak (4 f6 dajka, 1 f& konyhds —dajka, 1 f6 pedagogiai
asszisztens, ! f6 ovodatitkdr)
o Koznevelési dolgozo: 1 6, aki munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazott
(karbantarto)
» A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan.
» Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhato.
» Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében (KIR) rogzitett személyes
adatait azonositast kovetden megtekintheti.
» A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az

adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgato a felel0s.

» A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

» A Torzskonyvet az igazgatd 6nallo feleldsséggel vezeti.

» Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakdri leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat az
alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza.

» A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

VI.5.1. AMUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT — ES HATASKOROK
» Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok
tartalmazzak (ldsd: 2. fiiggelék).
» A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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VI.5.2. A MUNKAKORI LEiRAS TARTALMAZZA

VVVYVYVVVYYYYY

a munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas - €s jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,
a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét (18/2024. (IV. 4.) BM rendelet),
a tartalmi szabalyzdkkal kapcsolatos képzési - €s vizsgakotelezettségét (40/2024. (IX. 2.) BM rendelet),
a mentoralési feladatok meghatarozasat,
munkacsoportokban vald részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizéas mellett.
e gyermekvédelmi felelds
e szakmai munkakdzosség vezeto,
e mentor a gyakornok mellett,
e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

V1.5.3. A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

>
>

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott az 6voda vezetdsége vezeti.

A vezetéség célja: hogy a szervezet miikodésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait, a kifelé irdnyuld funkcidk megvalositasaban €s érje el a belsd szervezettsége
¢és hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdi szintjei:
e igazgato
e igazgato - helyettes
Az dvoda kibovitett vezetoségének tagjai:

® igazgatd

e igazgatl - helyettes

o szakmai munkakozosség vezeto (k)
Az igazgato, feladatait az igazgato-helyettes, és a szakmai munkakozosség vezet6(k),
kozremiikodésével latja el.
Az igazgato-helyettes és a szakmai munkakozosség vezetd(k) megbizasat az igazgatd
adja.

Az Igazgatd-helyettesi megbizast, a megbizas feltételeit, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét a Kormany rendelete hatarozza meg. (1. melléklet a 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint.

A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
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» Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgat6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

» Az intézmény vezetdi megbizassal rendelkezd beosztottjai az igazgatonak tartoznak
felelosséggel;

» Az igazgatd — helyettes és a szakmai munkakdzosség vezetd (k) munkaidejének
nyilvantartasa munkaidd nyilvantartasi iven torténik.

» Munkarendjiik gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi
felligyelet biztositott legyen.

» Beszamolasi _kotelezettség: Az intézmény vezetésége idokozonként, nyilvanos
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek az intézmény pedagogiai,
gondozasi munkdjaval kapcsolatban.

» Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére
¢és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt

érintd megoldando problémak jelzésére.
» A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag.
» Az igazgato és a helyettese heti egy alkalommal és sziikség szerint megbeszélést
tartanak.
» Az ilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni:
o a szakmai munkakozosség vezetdjét,
e a sziiloi szervezet (kozosség) képviselojét,
> Az 6voda Kkibévitett vezet6sége hetente vagy sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.
> A vezetoi értekezlet feladata:
e (djékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

» A vezetOség megbeszéléseit az igazgato hivja dssze, késziti el és vezeti.

» Az dvoda kibovitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt
vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

» A kibdvitett vezetoség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal
(konzultativ, véleményezési, javaslattevo) és kotelezettségekkel.

e Az d0voda vezetosége véleményezi és értékeli:
O az intézményt érintd szervezeti és mitkodesi feltételeket,
o az intezmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolydasolo
kerdeseket, fejlesztéseket,

a felujitasok rangsorolasat,

a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

a pedagogiai munka eredményességéet,

az intézmeény mitkédésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,

0O O O O O

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.
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e Az intézménvyvezetoség tagjai kotelesek :

o az Iiranyitdsuk ald tartoz6 pedagogusok, technikai dolgozok kérdéseit,
véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé.

o az intézményvezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé
pedagdgusokat az 1iilés dontéseirdl, hatdrozatair6l, ha annak tartalmanak
kozlése nem kizardlag az 6vodavezetd feladata.

» Az 6voda dolgozédi kérdéseiket, kéréseiket, véleményiiket , javaslataikat szoban vagy
irasban /e-mail is lehet/ — akar egyénileg is- kozolhetik az intézmény vezetdségével.

» Az 6voda vezetoségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenorzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrél beszdmolasi kotelezettséglik van kozvetlen vezetdjik, vagy az
igazgato felé.

> Jarvanyiigyi készenlét idején az oOvoda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa
(Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

VI. 5. 4. AZIGAZGATO-HELYETTES, FELADATAIL, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.
Az igazgato - helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A helyettes kivalasztdsa és megbizdsa az igazgatd hataskore, aki gyakorolja felette az
altalanos munkaltatéi jogokat.
Az igazgato - helyettes csak az dvoda hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet, aki
munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Megbizatasa a torvényi eldirasoknak megfelelden hatarozott idore -5 év- szol.
Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai kdzremiikodésével latja el:
» aszakmai munkakozosség vezetd (k),
» aneveldémunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
» koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniligy-igazgatdsi, humanpolitikai, gazdasagi -
adminisztrativ
Az igazgaté-helyettes:
»  Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatot tesz az eredményesség, hatékonysag novelésére.
»  Aktivan kozremiikodik:
e az SZMSZ, a hazirend, a PP. mint intézményi alapdokumentumok
megalkotasaban,
e az OVIKRETA tanulmanyi rendszer bevezetésében,
e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitésében,
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e a taniligy-igazgatdson belill jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésében, taniligyi nyilvantartasok vezetésében,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezésében.
Az 6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
» Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetoit.
» Dontésre elokésziti az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso
szabalyzatokat.
» Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok segitségével -
a nevelotestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol és archivalasarol.
» Munkatarsai bevondsaval el6segiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.
> A nevel6testiilet bevonasaval eldsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését,

A\

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd €s €évzaro értekezleteket.
Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6zokon

v

mindenki elérheto legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt és kdzremiikodik,

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek eldtt.

Elokésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok mindsitésében.

YVVVYVYYVVVYVYY

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Y VY

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szo16 konzultaciokon.

Az oOtévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
kdézremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Y

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabdlyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Kizardlagos jog és hataskorét a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézmeényt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (V1. 4. 8. 1.)
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VI. 5. 5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG - VEZETO FELADATA, HATASKORE

>

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
igazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az igazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zOsség vezetdje Osszekotd a munkakozosség és az intézmény
vezetdje kozott, képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az 6voda igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség
miikodésérol, tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség-vezet6 részletes feladatait, alapvet6 felelosségeit és a
hataskoreit munkakori leirasa tartalmazza.

VI.5.5. 1. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAI):

>
>

VVVVYVYYVYY

a szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykdzi munkakodzosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakozosség milkodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az Intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsidban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszdmold a
nevelbtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

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

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabdlyzat (HESZ) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban,
az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség €s mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes felé,

adott témaban egylittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait,
jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdgusok digitdlis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatdsara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

VI.5.5. 2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO JOGALI:

>

az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatoja altal atruhdzott hatdskorben a pedagodgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valod szakmai kozremitkddeés.
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VI. 5. 5. 3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAJAVAL SZEMBENI ELVARAS:

>

>

Y VYV

VYV VvV

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6ésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacidjan
alapul,

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepci6 ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),
a munkak6z0sség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

a munkakdzosség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0sszeallitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztidsa tovabbitasa a munkakozosség
tagjainak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

» a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

» A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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V1. 6. AZ OVODA KOZOSSEGEL, EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL VALO KAPCSOLATAI

Az ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:
» OvodavezetOség,
nevelOtestiilet,
szakmai munkako6zdsségek,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
» sziiloi kozosség.

YVVV VY

VI. 6.1. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» a nevelGtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

» aszakmai munkako6zosség,

> a nevelomunkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens, dolgozdok kdzdssége,

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd/k és a valasztott
képviselok kozremiikodesével az igazgato €s a feladatellatasi helyen miikodo vezetd fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

» értekezletek,

» megbeszélések,

» online kapcsolatok,

» forumok,

» rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

VI. 6. 2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a:

e 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

e a2012. évi I toérvény a Munka térvénykonyve, tovabba

e a2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykodnyv szabalyozza.
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» Az alkalmazottak egy része:
e neveld-oktatd munkat végzo felséfoku végzettségli pedagogus,
> a tobbi dolgozo:
¢ anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak.
» Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja.
» Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.
» A sziikséges 1étszamot a torvény altal eldirt és a zavartalan feladatellatas biztositasa
hatarozza meg.

» Az ovoda alkalmazottjainak jogait €s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fébb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

» Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza.

» A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban
iranyad6 a munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

» Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok szabalyozzak, munkéjukat ezen munkakdri leirasok alapjan végzik.

» Munkaidejiik nyilvantartasa havonta vezetett jelenléti iven torténik, melyet az
igazgato altal e feladattal megbizott az igazgat6 - helyettes havonta vagy spontan
ellendriz, 6sszesit és alairasaval lezar.

VI.6.2. 1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott

> részvételi,

» javaslattételi és véleményezési,

> egyetértési valamint

» dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdozdssége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési j0q az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy 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.
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Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

VL. 6.2.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A teljes alkalmazotti kozosséget minden esetben az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt a jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egész milkodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. A munkatarsi értekezletekrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» atorvényben meghatarozott fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal
kapcsolatosak,

» Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo dvodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 dajkak, tigyintéz6 és muszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmiikodését.

» A nevel6testiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészében
érvényesiil. Az egyes tervezési idoszakok feladatait a csoportovondi rendszeresen megbeszélik a
beosztott dajkaval.

VI.7. A NEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a pedagogusok 1) életpalydjarol sz6lo
torvény €és annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

VI.7.1. ANEVELOTESTULET TAGJAL FELADAT- ES HATASKORE

» A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

» A nevel6testiilet a nevelési — oktatasi - gondozasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

» A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢s dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

» A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre , illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

» Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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VI.7.2. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

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

A nevelGtestiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

Pedagodgiai Program és modositasainak elfogadasa

Szervezeti Miikodési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasa

Hazirend és modositasainak elfogadasa az Nkt. 70. § (2) alapjan

a nevelési év munkatervének €s beszamolojanak elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

YVVVVVVYVYVYVY

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméaban. igy pl:
» apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» az igazgato- helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

» pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

» munkak6zosség-vezetdi megbizasrol,

> javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
A szobeli véleménynyilvanitdas formdi:

> szakmai konzultacio,

> értekezlet,

> egyéb megbeszélések,

» javaslat az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formdi:

» évente torténd beszamolok,

» a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

VI1.7.3. ANEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT
a tovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

a Hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas iligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

A szervezetei Miikddési Szabalyzat elfogadasarol

Pedagdgiai program elfogadasarol

az intézmény éves munkatervének és beszamoldjanak elfogadasarol

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasarol,

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasarol.

VVVVVYVYYYYY
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VI1.7.4. ABELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

> A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

» A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

» Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

» Az d6voda vezetGsége az aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan és/vagy irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokésos mddon: zart
dolgozo6i facebook csoport) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

» nevelotestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja

» szakmai megbesz¢léseket az intézményi szakmai munkakzosség vezetd

» intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

» fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik

és az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Az intézményben nyomtatott ¢és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:

» éves munkaterv (vezetdi iroda és szamitogép),

» havi feladatterv (csoportnaplokban, zart facebook csoportban),

» egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).

Az ovodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
(kozneveleési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés Oket érintd
dontéseirol, hatarozatairol,

» az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,

egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

VI1.7.5. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

73



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

VI.7.5. 1. ANEVELOTESTULET UTEMEZETT ERTEKEZLETEI

A nevelodtestiilet litemezett nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOponttal az 6voda igazgatodja hivja dssze.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé értékelés, elemzés,

a beszamolok,

YVVVYVYVVVY

az oOnértékelés ¢és kiilsd értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyito értekezlet (augusztus/szeptember),

> féléves értekezlet (januar)

» nevelési évet zar6 értekezlet (junius).

Az értekezletek szervezésének, lebonyolitasanak szabalyai:
» Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak
kifiiggesztésérdl a helyben szokdsos modon.

» Az at nem ruhdzhat6 jogkorti nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a
nevelbtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

» A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjadhoz meg kell hivni
a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kozosség képviseldjét.

» Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elterjesztés altal targyalt témardl szolo
jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.

» Az d6voda igazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1£6) szazalékos arannyal
adja ki az 6voda végso hatarozatat az irdsban kdtelezden eldterjesztett
dokumentumokrol.

» Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszamolgjat benytjtja az
ovoda vezetdjének.

» A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az 6voda
igazgato helyettese latja el.

» A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+10) szavazattal kell
megvalasztani.

» Ha a neveldtestiilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

» A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.
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» A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).
» A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢€s
hitelesitok nevét,
e ajelenlévOk nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
e ajelenlévik hozzaszolasat,
e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
» A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.
» A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok
koziil két hitelesitd irja ala.
» A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.
» A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
» Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhézhato jogkorii nevelOtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.
A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok,

programok elfogadasarol.

VI1.7.5.2. RENDKIVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET HIVHATO OSSZE:

» Az d6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.

» A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

» A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges.

» Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.
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VI.7.6. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYVEZETES

JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras lépései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

>
>
>

Y

YV V VYV

YV V VYV

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgat6

Résztvevok: igazgato — helyettes, szakmai munkak6zosség vezeték, gyermekvédelmi
felel6sos

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

lépés: Az igazgato — helyettes dtruhdzott hatdskorviikben az iranyitasuk ald tartozo
szervezeti egységeket (alkalmazotti kozosség) online tajékoztatiak a vezetoi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.
Felelos: igazgato - helyettes
Résztvevok: neveldtestiilet
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato — helyettes indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

lépés A szakmai munkakiozosség vezetok datruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo szakmai szervezeteket (szakmai munkakozosségeket) online tajékoztatjik a
vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend feladatairol.
Felelds: szakmai munkak6zdsség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: szakmai munkakdzosségek
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodd szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkak6z0sség vezetoi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢€s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhdz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

76



V.

YV V VYV

VI.

VII.

Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: a sziiloi szervezet vezetdje, tagjai, illetve az intézményvezetd - helyettes
Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
szlikséges.

lépés: Az intézmény igazgatdja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan.

Online t4jékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a
megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjan
- az ovoddaban hasznadlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valdsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.

lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

> Felelés: igazgato - helyettes

» Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével.
» Az elérhetdség nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.
> Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

VL. 7.7. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE —

YV V VY

\ 2%

ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasuk: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 9 f6 (Ebbdl 1 6 a fliggetlenitett igazgato)
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatoja
gyakorolja.

Az 6vodapedagogusok kozvetlen felettese az igazgatd, tavolléte esetén az igazgatd —
helyettes.

Az igazgato felett az altalanos munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.

Heti munkaidejiik: 40 ora

Heti kotelezo oraszamuk: ami a jogszabdly alapjan minden pedagégusra vonatkozik
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Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdogus szamara /A 2023. évi LII. tv. 130.§ [Az 6vodapedagogus
munkaideje] (1)/. Az é6vodapedagégusok neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje a teljes munkaidejiik nyolcvan szazaléka, 32 ora. /1. sz. melléklet a
2023. évi LII. torvényhez/

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

A szabad felhasznalasi munkaidében (kotetlen munkaidd)a munkavégzés
helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

Az éves munkatervben a munkaltatd meghatarozza, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket az 6voda pedagégusnak a kotott munkaidében a nevelési-
oktatasi intézményben, és amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek
soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az igazgaté — helyettes neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvan szazaléka, 24 6ra /2023. évi LIL tv. 2. sz. melléklet B) / Az
igazgatd — helyettes részben kotetlen munkarendben dolgozik, a kotott munkaid6
feletti munkaido-részt (heti 16 6ra) maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad

felhasznadlasu munkaidd). A munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét
a munkaltato osztja be, mely a vezetd — helyettes munkakdri leirasaban kertil
meghatarozasra.

A fiiggetlenitett igazgaté neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje huszonét szazaléka, 10 ora /2023. évi LI tv. 2. sz. melléklet A) IA
vezeté munkarendje kotetlen, a munkaideje felhaszndldsét és beosztasat, az eldirt
foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni
/Puétv.77.§ (2)/

AZ OVODAPEDAGOGUSOK HETI MUNKARENDJE

Minden 6vodapedagogusra vonatkozoan az éves munkatervben meghatarozasra keriil a kotott
munkaidejiik munkarendje €s munkaideje.

> Délelotti beosztas:
Hetente harom munkanap: 72-14% _ig;
Hetente egy munkanap: 622-13% _ig;
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil: 722-13% —ig;.
Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
naponta valtakozva keriil sor a reggel .. 632-720 6ra kozotti ligyeletre / napi véltasban /.
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> Délutani beosztas:

Hetente harom munkanap: 92-16% —ig;
Hetente egy munkanap: 1029-162 —ig;
Pénteken a kotelezo oraszam kezdete 30 perccel késébbre tolodik: 102-162 —ig;.

>

>

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
kozott naponta valtakozva keriil sor a délutani 16%°-16%° 6ra kozotti tigyeletre.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi
két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegti foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

VI.7.7.2. AZ GVODAPEDAGOGUSOK FELADATA
Minden 6vodapedagogusra vonatkozoan munkakori leirdsukban személyre szoldan rogzitett.
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

>

felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezet altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Januar, junius) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

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

kapcsolatot tart az ovodaban mikodd szocialis segitovel és az oOvoda
gyermekvédelmi felelosével;

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének (igazgato - helyettesnek),
csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilOkkel
ismerteti a gyermekvédelmi felelés személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének  megeldzése  és
megsziintetése érdekében;
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» csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

» amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

» adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

» a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

» szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

» éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

» tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak,

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

» tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

» jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi,

az erkolesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok szamara
kialakitott intézményi idésavban,

» asziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

» az infokommunikacidos eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tdmogatast a szililok részére,

» amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

VL. 7. 7.3. ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA
Minden 6vodapedagogusra vonatkozéan munkakori leirasukban személyre szo6ldan rogzitett.

» a felvételi és mulasztasi naplé (jelenléti iv) naprakész vezetése az OviKrétaban,

» a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

» a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi
¢s értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ¢vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,
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a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hataridore tortén6 elkészitése,

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

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziilo1 tajékoztatd megszervezése sziildi értekezlet keretében a tankotelezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamatardl (meghivott eldado: a Szakszolgalat
igazgatoja/helyettese),

szlldi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

VI 7. 7. 2. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

Minden 6vodapedagogusra vonatkozoan munkakori leirdsukban személyre szoldan rogzitett.

>
>
>
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viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,

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

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy6zddésbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre ¢és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

81



Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda

» ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

» realisan és szakszerien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvalositasat,

» tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

» munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

» céljainak megfelelden, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

» visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

» pedagdgiai munkdjdban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

» munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

» a kapcsolattartds formai és az egyiittmiilkodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozd infokommunikacios alkalmazasok ismerete, haszndlata),

» sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

» a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

» képes magit mind széban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

» ismeri az O6vodai nevelés vildganak human tényezdit meghatirozo gyermekek,
pedagoégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

» az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

» a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

» Miiszak cserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.
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VI1.7.8. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE (401/2023. (VI111.30.) 24. § (1) BEK.)

>
>
>

dajkak, konyhas - dajka
ovodatitkar
pedagogiai asszisztens,

e Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
e Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

o Kozvetlen felettesiik az igazgato-helyettes.

VI.7.8.1. DAJKAK

YV VYV Y

Y VvV

Jogallasuk: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovoda dajkainak létszama: 5 £6 (Ebbdl 1 f6 a konyhai feladatokat litja el.)

A dajkak kozvetlen felettese az igazgatd, tavolléte esetén az igazgatd — helyettes;
A csoportban a csoport 6vodapedagdgusainak utmutatdsa alapjan végzik szakmai
feladataikat.

Heti munkaidejiik: 40 ora

A csoportban dolgoz6 dajkéak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak
képviseldje segiti.

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik.

A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését eldsegitd, részére dtadhatod informacidkrol.

VI1.7.8.1. 1. ADAJKAK MUNKARENDJE
Minden dajkéra vonatkozdan az éves munkatervben meghatarozasra keriil a személyre sz016

munkaid6 beosztas.

>

>

Az 6voda négy csoportjaban dolgoz6 dajkak munkaideje az 6voda nyitva tartasdhoz és
az épiilet adottsagaibol fakadé feladatok maradéktalan ellatashoz igazodik.
Munkaidé beosztasuk hétfotol péntekig (heti valtassal):

o 216:8%-16%9—ig;

o 2f6: 8%-162—ig;
A Csoportban dolgozé dajka tavolléte esetén a konyhds dajka latja el az adott csoport
dajkai feladatait, a konyhai feladatokat ebben az esetben a csoportban dolgozé dajkak
kozosen latjak el.
A ,Korais” — nyités dajka - munkaideje 622--143 tart, aki a talalé konyha feladatait
latja el (Konyhds —dajka).
Hianyzasa esetén a csoportban dolgozo dajkak eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént
egyeztetés alapjan latjak el ba konyha feladatokat, munkaidé beosztasuk ehhez igazodik.
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VI.7.8.1.2. A DAJKAK FELADATA
Minden dajkara vonatkoz6an munkakdri leirdsukban személyre szoloan rogzitett.

>

YV V V

YV V VYV

biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész mnapi gondozdsaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzesi teendoket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertozésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4agyakat,
agynemiuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus titmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozéasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasaban megfogalmazott teriileteken,
e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
o klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
Jjatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;
képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;
o pokhalok eltavolitasara;

O O O O O O

» a ferttlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

> a takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,
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crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsii természetes
szelldztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszkO6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetben,

a textiliak gépi aton torténd fertdtlenitd mosasa.

VI. 7.8.1.3. A DAJKAK TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT SZAKMAI KOVETELMENYEK
Minden dajkara vonatkozdéan munkakori leirdsukban személyre szoloan rogzitett.

>
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YV VvV

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva, akik sajat csoportjukban végzik
Munkaidd cserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

VI.7.8.1. 4. A DAJKAK TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

Minden dajkéra vonatkozdan munkakori leirdsukban személyre szo6ldan rogzitett.

>

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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VI.7.8.1.5. A KONYHAS -DAJKA ILLETVE A KONYHAI FELADATOKAT SZUKSEG ESETEN
ELLATO DAJKA KONYHAI FELADATAI:

Munkakori leirdsdban személyre szoldan rogzitett.
» A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e a normal és az eltérd étkezésli gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien
atveszi az ételszallitotdl, ellendrzi a mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén
jelzi kozvetlen felettesének,

o az eltérd étkezésli gyermekek ételadagjait az eléirasoknak megfeleléen tarolja

e az ¢ételt elOkésziti, porcidozza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.

e anyagi felel0sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

o Kkoteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
» Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
» ¢élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
» kozegészségiigyi jogszabalyok,
» munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

» segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

» azigazgato utasitasa szerint kozremitkodik az étel talalasaban,

» a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

» az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

» A feliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

» Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

» A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

>

>
>

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
eldtt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertotleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a htitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

>

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Felel6ssége kiterjed:

>

>
>

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

VI1.7.8.2. OVODATITKAR

VVYVYYVYYVYVY

>

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovodatitkari 1étszam: 1 fo

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd beosztasuk hétf6tél csiitortokig: 722-162 —ig; pénteken 72-132 —ig;

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgato, tavollétében az igazgato — helyettes;

Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikddést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatod
egyszemélyi utasitasai alapjan.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

VI.7.8.2.1. AZ OVODATITKAR FELADATA
Munkak®ori leirasaban személyre szoldan rogzitett.

>
>
>

gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
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elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

az ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, €s hataridore elszamolja,
jarvanyiligyi helyzet idején az igazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

VI1.7.8.2.2. TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

>

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Felelossége kiterjed:

>
>

>

a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére (amennyiben az 6vodaban torténik),
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
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VI1.7.8.3. APEDAGOGIAI ASSZISZTENS

VV VY

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A pedagogiai asszisztensi létszam: 1 fo

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd beosztasa hétfotol péntekig: 82-162 —ig vagy 8%2-16219, az intézmény aktualis

igénye szerint, leginkabb a gyermekcsoport 0sszetételétdl valamint a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek igényeitdl fiiggden.

YV VYV

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgatd — helyettes;

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi.

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggéen az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

» Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

VI.7.8.3.1. APEDAGOGIAI ASSZISZTENS FELADATA
Munkakori leirdsdban személyre szoldan rogzitett.

>
>

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

a foglalkozéasokon az 6vodapedagodgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra,

a délutani pihend alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,
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» jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

» ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

VI1.7.8.3.2. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS
» az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zard értékelésen.
Felel6ssége:
» kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.

VI1.7.9. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE -

VI1.7.9.1. AKARBANTARTO

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Karbantartéi létszam: 1 f6

Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidé beosztasa hétf6tol péntekig: 62-14%9 —ig vagy az intézmény aktualis igénye

szerint osztott munkaidében.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgatd — helyettes;

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan

végzi.

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

» Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

V VYV Y

YV V VYV

VI.7.9.1. 1. AKARBANTARTO FELADATA

Munkakori leirdsdban személyre szo6ldan rogzitett. Feladatat a munkakori leirdsban
megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett 1atja el.

» az ovodai kiskertek, udvar ndovényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

» akert szakszertii apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

» homokozok karbantartasa (felasas,tisztantartas)
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a honap utols6 munkanapjan a koziizemi oOradllasok leolvaséasa, rogzitése, atadasa az
igazgatonak;

a flinyir6 és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartésa,

az épiiletben 1év0 disznovények sziikség szerinti apolasa,

anovények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munka;jat,

a hulladékszallitasi napokon a kukakat kihelyezi a kapu elé, majd iirités utdn a helyére
teszi azokat;

a szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot szlikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti,

tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,

koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

VI.7.9.1.1. A KARBANTARTO FELADATA TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS BELSO ELVARAS

>

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Felelossége kiterjed:

>

>

\ 2%

a szamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szaméara ne legyenek hozzaférhetdek,
ha a munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel, azonnal jelzi kozvetlen
felettese az igazgato —helyettes vagy az 0voda igazgatdja felé.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Anyagi felel0sséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamataban az 6voda
balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese az igazgatd —helyettes vagy az
6voda igazgatdja felé, tovabba a munkakori leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére

évente egyszer szoban.
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VI1.7.10. A ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

» Az intézmény a kéznevelési torvény és a 20/2012. (VI1I1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolédsara vonatkozo
rendelkezéseket.

» Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az
tigyekrol, amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatés, irasos beszamolok).

» A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozé feladatok ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre.

» A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott
idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a
nevelOtestiilet elvarasat, a beszdmolas formajat, a bizottsadg vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

» A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo
bizottsagot/kat, (szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok
vezetjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet.

» Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

» A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

» szakmai munkakdzosség,

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzdkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart igyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajekoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti
idépont(ok)ban és modon.

A jegyzokonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel dont.

Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az
éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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VI1.7.10.1. ANEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI:

>

AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10).

A munkak6zdsség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nytjt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
méréséhez.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval.

Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész
nevelo testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, az igazgato-helyettes iranyitasaval
egyeztetnek.

A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

VI.7.10. 2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE

A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

>

A\

A szakmai munkakozosség az dvodai nevelés programja az intézmény munkaterve és
a munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjdn Osszeéllitott 1 évre sz6ld6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

javitja az intézményben folyd neveldémunka szakmai szinvonaléat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgéalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

VI1.7.10. 3. ASZAKMAI MUNKAKOZOSSEG SZEREPE, FELADATAI

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

>

>

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

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatdé altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasdban,
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kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonboz6 szintii 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Gsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellen6rzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Segitséget nyuUjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevekenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot az dvodai szakmai munkakodzdsséggel

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakoz0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

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

egylittmiikodés az intézményben miikodd szakemberekkel: logopédus, fejlesztd
pedagbgus, szocidlis segitd.

VI.7.10.4. EGYUTTMUKODES, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A munkakozosség feladatai e téren:

>
>
>

a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
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a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

eaz igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség

tevékenységérol,

e irdsban beszdmolo, Osszefoglald elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

VI. 7.10. 5. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI ES JOGAI:

YVVVYVYVYVYY Y

A\

A\

A szakmai munkak6zdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja.
A munkak6zdsség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkak6zdsség
tagjai valasztjak.
Részletes feladatait megbizasa tartalmazza, amit minden tanév elején az igazgato
modosit.
0sszekotd a munkakodzdsség €s az intézmény vezetdje kozott,
adott téméban egylittmiikodik a szaktanacsadoval
képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
képviseli a munkakozosséget, az intézmény vezetosége felé
allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
irdnyitja a munkakdzosség tevékenységeét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
0ssze, hospitalast, latogatast szervez,
ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto fele,
Osszeallitja a nevelési program €s a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,
Evente egyszer irasban beszamol az 6voda igazgatdja felé:

e A munkak6zosség éves munkajarol

e Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésérdl
beszadmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl,
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,
véleményezi a vezetdi palydzatokat.
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VI. 7.10. 6. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES FORMALI
ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakdzosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményben a pedagdgiai
munka 0sszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkako6zdsségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymassal az
6vodai munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések dsszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezet6ség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

> személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibovitett 6vodavezetdség lilései,
nevelOtestiileti munkaértekezletek,
a vezetok és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

YV V V

» nevel6testiileti értekezletek,

» oOvodai, intézményi €s telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

VI.7.10.7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

> Irasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérol,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérol,

a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol,

a bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrol,

az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl,

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirol.

Az 6sszegzo értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erosségekre és a
fejlesztheté teriiletekre.

Y

VVV VY
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VI. 8. AZIGAZGATO (K) ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,

FORMALI

VI.8.1. ASZULOI SZERVEZET

>

>

A\

A sziilok az Nkt.-ban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.
A Sziil6i Szervezet jarhat el az intézmény valamennyi sziil6jének a képviseletében
amelyiket az intézménybe felvett gyermekek sziileinek tobb, mint 50%-a Vvalasztott
meg .
A csoportok Sziil6i Szervezetét az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak .
A csoportok a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak :

» elnok - elnokhelyettes - tagok
Az O6vodai csoportok csoport Sziiléi Szervezetei kérdéseiket, véleményeiket
javaslataikat a valasztott csoport Sziiléi Szervezet - elndke altal kozvetleniil, vagy az
ovodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez .
Az Sziil6i Szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve a Sziiloi Szervezet
vezetOsége . (Tagjai: A csoportok sziilok dltal valasztott Sziiloi Szervezet elnokei
helyetteseik)
Az oOvodai sziil6i szervezetet az 6voda vezetdjének nevelési évenként legalabb egy
alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tijékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol.
Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata.
Az igazgato €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddes tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.
A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének -elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

VI.8.1.1. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET FELADATA, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda
belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

>
>
>

segitse az intézmény hatékony miikdését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

V1. 8. 2. ASZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI RENDJE

>

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
o6vodapedagdgus kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az igazgatd gondoskodik.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény igazgatoja a szililoi szervezet elnokét legalabb nevelési évenként
tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintli iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét negyedévente
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egyiittmiikdés formai az
intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyljtotta lehetdségek felhasznéalasaval
torténik.

V1. 8. 3. ASZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciodkat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitési, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

>

YV VvV

VVVVVVVYVYYYVYYVY

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal (Nkt.43.§ (1)

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maodja,

az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

a munkatervnek a sziiléket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
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» jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

» az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitadsaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval.

> Ovodaszék esetében a miikodés minden teriiletén véleményezési és javaslattévd joggal
rendelkezik, de az intézmény is delegalhat jogokat, ha akar, a sziil61 szervezetnek is.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

» sziil6i szervezet, dvodaszEék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
» nevelOtestiilet 0sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

» a tajékoztatds megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

> a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

» ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseli minden értekezlet utan tdjékoztatjak a mindenkit érintd
informdaciokrol a sziildket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

VI. 8. 4. A SZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY:

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

» a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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VI. 8. 5. AZ IGAZGATO FELADATAI AZ EGYUTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS SORAN, MELYEK
AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET JOGAINAK GYAKORLASAHOZ SZUKSEGESEK

>

Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szliloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

V1. 8. 6. ASZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI FORMAI

>

JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szilo1 szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyl készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
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VII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartas az igazgatd, vagy megbizottak utjan valosul meg.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

VII.1. A NEVELO — OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO KAPCSOLATOK

VII1.1.1. ALOGOPEDUS

Munkaltatoja a balatonfiiredi Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kozpont Veszprémi Tankeriileti Kéozpont)
altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.

Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultaci6 révén, a foglalkozdsokon résztvevé gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

Feladata:

» a szil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

A\

egylittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocidlis
segitdvel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

az INYR vezetése,

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

» nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

VVV VY

VII1.1. 2. ASZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMALI - INTEZMENYI FELADATOK
A szocialis segitéo munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,

szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egeészségfejlesztésben vald kdzremiikodes,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

VVVVYYVYY
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
» az 6Ovodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,
pontos informacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,
a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,
a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),
a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,
a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos

VVVYYY
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elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

» a szocidlis segité részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

» a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

» oOvodai gyermekvédelmi team muikodtetése kiilonb6z6 szakemberek bevonasaval (renddr,
orvos, szocidlis segito, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagogus),

> egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

» kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartézkoddsanak, elérhetdségének, fogadoodrajanak helye
¢s idépontja az 6voda hirdetétablajan és a zartsziiléi facebook —csoportokban megtalalhato.
(helyben szokasos modon)

VI1.1. 3. SAJATOS NEVELESI IGENYU (SNI) GYERMEKEK ELLATASA MEGBIZASI SZERZODESSEL

Az intézmény szamara kotelezden ellatando feladat az Alapitdé Okiratban meghatarozott
sajatos nevelési igényl gyermekek (SNI) egyéni fejlesztésének biztositasa, a szakértdi
véleményben eldirt (rész)teriileten, 6raszamban és a megfeleld fejleszté szakember
bevonasaval.

Ovodank az SNI- s gyermek(ek) egyéni fejlesztését a megfelel$ szakemberrel,
fejlesztd/gydgypedagdgussal kotott Megbizasi Szerz0dés alapjan biztositja.
Munkaltatojuk altalaban a Balatonfiiredi Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Ellatando feladatait az 6vodaigazgato altal készitett Megbizasi Szerzédés tartalmazza.
Szakmai ellenérzését az Ovoda igazgatdja vagy az altala megbizott személy (helyettes) végzi,
melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon
résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.
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Feladata:

>

>
>

a szililéi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmikodés a gyermek 6vodapedagogusaival

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a gyermekszakértdi véleményében foglaltak alapjan a foglalkozasok kotelezo
dokumentumainak vezetése, mely a januari belsé ellendrzés pénziigyi dokumentumat
képezik;

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

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

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

VII. 2. A NEVELO — OKTATO MUNKAT SEGITO EGYEB KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az 6voda vezetéségének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

VIL. 2. 1. AZ OKTATASI HIVATAL (OH)

A kapcsolattartds tartalma:

>

>
>

A gyermek 6. életévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziilé1 kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban maradés tényét a koznevelés informdaciods
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint
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VII. 2. 2. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTOK (POK)
A Kapcsolattartads tartalma:
Az igazgat6 kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) szaktanacsadoéival.
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas
» POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

VII. 2. 3. AFENNTARTO
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
» az intézmény miikodésével, mikddtetésével 0sszefliiggd feladatok ellatasara
» az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elOterjesztésére, ha erre
sziikség van
a hézirendben foglaltak ellendrzésére
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi:
szobeli tajékoztatas

VVVVYVYY
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beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

YV VYV

munkdjahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mukodésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

iinnepélyeken val6 részvétel

szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel

» tarsintézmények rendezvényeinek latogatasa

A fenntartonak telefon, levél, e-mail formajaban szobeli vagy irdsos tajékoztatast nydjtunk.
Kotelezéen megkiildjiik a kiilonboz6 statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket, valamint
a neveld testiilet altal elfogadott munkatervet, a beszdmolot, egyéb kért dokumentéciot. A

YV V V V

koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az
intézmény tevékenységérdl atfogd moédon beszamoljon a fenntartonak (€vvégi beszamolo).
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint.
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VII. 2. 4. AHELYI ALTALANOS ISKOLAKKAL VALO KAPCSOLAT

Az o6voda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés altalanos
iskolainak igazgatoival, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattartok: a nagycsoport 6vodapedagogusai (munkatervben rogzitett)

A kapcsolattartas tartalma, gyakorisaga:
Az egyiittmiikodés célja: egymas munkajanak megismerése, kiegészitése, a gyermekek

iskolai beilleszkedésének segitése, konnyitése . Az éves munkatervben rogzitjiik a
kapcsolattartas forméajat, id6pontjait, feleldseit.

Gyakorisaga: minden nevelési évben iskolai beiratasok el6tt (nyilt napok), illetve
alkalmanként.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
» Kolcsonos latogatasok (6vodai-iskolai nyilt napok);
Szakmai forumok (pl: varosi szintli munkakozosség/ek);

Rendezvényeken, iinnepélyeken vald részvétel;

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa
Volt 6vodasokkal kapcsolatos nyilt napokra (nyomon kdvetés)

Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

YVVV VY

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidik sziilok felé torténd tovabbitasat.
Kapcsolattarto: igazgato és az adott évre megbizott évodapedagdgus/ok

VII.2.5. AZOvoDA Es KOZMUVELODESI INTEZMENYEK KAPCSOLATA

E kapcsolaton elsdsorban a ,,Balatonfiired Kulturalis Nonprofit kft”-vel és a ,,Varosi
Konyvtarral” valé kapcsolatot értjiik.
A kapcsolattartas tartalma:
> A neveld —oktatd6 munkahoz kapcsolédoan kapcsolatot tartunk a kozmiivel6édési
intézményekkel.
» Sajatos lehetoségeiket, a gyermekek életkori sajatossagaihoz, érdeklddésiikhoz
igazodoan alkalmazzuk, igénybe vessziik.
A kapcsolattartas formaja, gvakorisaga:
Az intézményen beliili és kiviili kulturdlis programok latogatdsa a gyermekekkel, illetve
ajanlasa a sziilok felé, melyek az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozottak:
> szinvonalas, értéket kozvetitd szinhdz, mozi, muzeumok latogatdsok,
foglalkozasok, gyermekprogramok, vetélkedok;

Kapcsolattarté: ovodaigazgato és az adott évre megbizott ovodapedagogus (0K),
Gyakorisag: Kapcsolattartasunk alkalomszerii, eseményekhez, rendezvényekhez kapcsolddik.
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VII. 2. 6. AZ OVODA ALAPITVANYANAK KURATORIUMA

E kapcsolaton az ,Ovdrosi Ovoda Gyermekeiért” alapitvany kuratériumaval vald
kapcsolattartast érjiik.
A kapcsolattartas tartalma: az alapitvany céljainak és az ezek megvalositasa érdekében
kifejtett tevékenységre iranyul.
Célja: A Balatonfiiredi Ovdrosi Ovoda fejlesztése, az oktato-neveld munka feltételeinek
javitasa, kulturalis és szabadidds programok tamogatésa (pl: kirandulésok).
Ezen beliil:
» A nevel6-oktatdé munka anyagi, technikai feltételeinek javitdsa, miiszaki, technikai
(szédmitastechnikai) berendezések beszerzése, meglévok cseréje, bovitése;
» A szakmai ismeretek bovitéséhez, megujitasahoz sziikséges tovabbképzések, szakmai
napok tdmogatasa;
» Az oOvoda épiileteinek és udvarainak korszeriibbé, balesetmentesebbé, gyermek
kozelibbé, az EU-s eldirasoknak megfelelobbé, esztétikusabba tétele;
» A fejlesztés teriileteihez kapcsolddd eszkozok beszerzése (pl: gyermek- és szakmai
konyvek, babok, zenei eszk6zok, éldsarkok, stb.);
» Udvari jatékok, eszkdzok beszerzése (pl: maszoka, kerti padok-asztalok).

A kapcsolattartas formaja, gyakorisaga:
» Kuratériumi iilések a torvény altal eldirtak szerint (évente legalabb egyszer), sziikség
szerint
> Eves szakmai, pénziigyi beszamolok a kuratérium tagjai, sziilok felé
Kapcsolattarto:igazgato, kuratorium elnoke

VII.2.7. AZEGYHAZAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.
A vezet0 kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.

A kapcsolattartas tartalma:

Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az Nkt. 35. § (1)-(2)
bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a

vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasidhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A kapcsolattartas formaja, gyakorisaga:
»  katolikus, reformatus és evangélikus hitoktatas: heti 1-1-1 alkalommal

Kapcsolattarto: i9azgaro, dltalanos igazgato - helyettes
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Az o6vodai élet alatt a Gyermek - és Ifjusagvédelem Intézményei, a Pedagégiai
Szakszolgalatok (Nevelési Tandcsado, Specialis képességeket Vizsgald Szakértoi
Bizottsagok, pszichologus, logopédus, ...), az Egészségiigyi Szakszolgalatok (orvos,
szakorvosok, védond), a gyermekek nevelését specialis szakismereteikkel segitik eld.

A Gyermek - ¢és Ifjusagvédelem intézményeivel kapcsolatos konkrét, szintenként
meghatarozott feladatokat Pedagogiai Programunk tartalmazza az  6vodapedagogusok,
gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, valamint az intézményvezetésre vonatkozodan.

VII. 2. 8. ACSALAD - ES GYERMEKJOLETI KOZPONTTAL ES A GYAMUGYI HIVATALLAL VALO KAPCSOLAT
A kapcsolattartas tartalma: gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, es€lyegyenldség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

» Sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendo
egylttmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevekenységéhez.

» Hatarozatlan iddtartamu Egyiittmikodési  megallapodas alapjan  szocialis  segito
meghatarozott idoben tartézkodik az intézményekben.

> Az egyiittmiikddési megallapodasnak megfelelden az intézmény lehetdvé teszi és timogatja,
hogy a delegalt szocialis segitd0 a szakmai -eléirasoknak megfeleléoen végezhesse
tevékenységét, biztositja a szocialis segitd rendszeres bejutasat és ott-tartozkodasat az
intézményben, ezzel parhuzamosan biztositja szamara a szakmai autonomiat.

» A szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

» Segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

» A szocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

» Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda vagy a szocidlis segito
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

» Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziiléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

» koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

» sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkoddsdnak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

» elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

» hivatalos megkeresésiikre adatot, jellemzést szolgaltatunk

Kapcsolattarto: igazgato Vagy igazgato helyettes, gyermek-és ifjusdagvédelmi felelds,
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» A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az igazgat6 vagy az
altala megbizott személy (igazgato - helyettes és/vagy a gyermekvédelmi felelds)
feladata.

» Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacio/beszamolas
sziikséges az intézményvezetdvel.

» A gyermek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében a gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal , amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol.

» A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd tartja.

» A kapcsolattartas formaja a kolcsonos tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

VII. 2. 9. A VESZPREM VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
BALATONFUREDI TAGINTEZMENYEVEL VALO KAPCSOLAT

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
tagintézmény vezetdjével, munkatdrsaival.

Az egyiittmitkodésért a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozé évodapedagogus(ok), valamint a
gyermekvédelmi felelds kozos feleldsséggel tartoznak.

A gyermek fejlesztésének érdekében, iskolara valo alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerinti kapcsolatfelvétel , kapcsolattartas.

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére a megfeleld formanyomtatvany kitoltése és bekiildése alapjan

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodadban maradasat timogatd elézetes
szakértdi vélemény kiallitasa az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara;

» a gyerekek szeptemberi pedagodgiai —pszichologiai sziirdvizsgalatara és a
Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

» azingyenes logopédiai sziirGvizsgalatra és ellatasra;

» azigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy
fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

» azigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat, kérhet azon gyermekre vonatkozdan, akinél
felmeriilhet a Tanuléasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag
vizsgalatanak lehetdsége a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, ezen beliil a sajatos
nevelési igény, illetve fogyatékossag megallapitasara vonatkozdan (tapasztalatcsere,
egymads véleményének kikérése, sziikség szerint a TKVSZRB vizsgéalatanak kérelme).

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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VII. 2. 10. TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL VALO KAPCSOLAT

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében - a kiilonleges bandsmodot igényloé
gvermek, ezen beliil a sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag megallapitasara
vonatkozodan sziikség szerint kozremiikodik a TKVSZRB vezetdjével, munkatarsaival.

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex —orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai-
vizsgalat alapjan.

A szakértoi és rehabilitacios bizottsdagok feladatai:

» a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslattétel a gyermek kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére az ellatashoz
sziikséges pedagogiai szolgalatra;

» vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatdsdhoz sziikséges feltételek meglétét.

A felsorolt feladatok tekintetében az 6voda alapitoé okirata az iranyadé

(Az ovodai nevelés keretein beliil a sajdatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése,
ellatisa).

A kapcsolattartas formaja:

> Ovoda altal - Pedagogiai Szakszolgalattal torténd eldzetes konzultacio alapjan —vizsgalat
kérés azon gyermekre vonatkozdan, akinél felmeriil/het a kiilonleges bandasmod, ezen
beliil a sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag megallapitasa (Az els6 vizsgalat
megkérését az 6voda formanyomtatvanyon benyujtott kérelme alapjan a Pedagogiai

Szakszolgalat végzi.).
> Az ovoda alapité okirata szerint beintegralhaté SNI-s gyermek fejlesztése a szakértdi
szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési terv vezetésével (a sajatos nevelési igényhez
1gazodo szakember 4ltali szolgaltatas igénybevétele)
> Kontroll vizsgalat kérése a szakértdi szakvéleményben eldirtak alapjan
Kapcsolattarto: A kapcsolat felvétel és tartas az igazgato feladata.

VII. 2. 11. AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL, A GYERMEKKORI
DIABETESZ GONDOZASAVAL FOGLALKOZO EGESZSEGUGYI INTEZMENNYEL, VALAMINT A TARTOS
GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEKEK SZAKORVOSAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A Kkapcsolattartas tartalma, gvakorisaga:

» A nevelés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres
egészségiigyi vizsgalatok megszervezése.

» Az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvalositasdban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak €s a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

» A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv
munkat.

» A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.
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» A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot
tart fenn az egészségiigyi szolgaltatoval és segitségével megszervezi a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az igazgato feladata.
» A gyermekek rendszeres egészségiigyi felliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda
fenntartdja megallapodast kot a rendeldintézet vezetdjével.

» A megallapodasnak biztositania kell: a gyermekek egészségiigyi allapotanak
ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken az Nkt. 25.§ (5) és 69.§ (2) j), a 26/1997. (IX.
3.) NM valamint az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet figyelembevételével:

o fogaszati sziirévizsgalat, évente legalabb egy alkalommal az Ovodaban

e /Nkt. 25.§ (5) €s 69.§ (2) j)/. A vizsgalat iddtartama alatt az intézmény feliigyeletet
biztosit.

o A szemészeti és altalanos gyermekorvosi sziirévizsgalatot évente legalabb egy
alkalommal a gyermek hdzi vagy gyermekorvosa végzi rendeldjében. | az
51/1997. (XII. 18.) NM rendelet alapjan/ A kételezd vizsgalatokra a sziilo kiséri el
gyermekét. A hazi illetve gyermekorvos minden nevelési év végén ( mdjus-junius)
igazolast allit ki és megkiild az ovoda részére arra vonatkozoan, hogy a gyermek
részt vett a szemészeti és az dltalanos szirovizsgalaton.

e agyermekek a védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalatat, valamint
egészségvédelmi, -nevelési feladatok ellatdsa negyedévente, illetve igény és
szlikség szerint.

A Kkapcsolattartias formajat, médjat a torvény altal eldirt és az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint célszerli rendezni. Az 6voda orvos, fogorvos, szemorvos, védond
elérhetdségét a nevelési év elsod sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Kapcsolattarto személy: igazgato, igazgato - helyettes

VIL 2.12. AZ ELELMEZEST ELLATO SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az
egészségfejlesztési program megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart
az ¢lelmezést szolgaltatd vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teendOk egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitidsa
érdekében. A Specialis étrendet igényld gyermekek ellatasat a HunGast — Veszprem biztositja.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: havonta ¢€s sziikség szerint
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VIIIl. AZ OVODAI (JOGVISZONY) ELHELYEZES IGENYBEVETELE, SZUNETELTETESE, A

MEGSZUNES ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASANAK ALTALANOS SZABALYAI
- KIVETELES ESETEI

VIII. 1. AZ OVODAI FELVETEL, BEIRATAS:
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC térvény 8. § (2) bekezdése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év

kezdd napjatdl (szeptember 01.) legalabb napi négy éraban dévodai foglalkozason vesz részt.
(A beiratas eljarasrendje kiilon szabadlyzatba foglalt.)
Az 6vodai beiratas ideje: minden év aprilis 20 - majus 20 kozott /[EMMI rendelet 20. § (1)/

» A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl hirdetményt tesz k6zz¢é a helyben szokdsos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal. A hirdetmény tartalmazza:

az ovodai felvételrdl, az Ovodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési ¢év
meghatarozasarol,

az dvodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,

a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrdl, dokumentumokrol,

az  oOvodaztatdsi  kotelezettség  nem  teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkdvetkezményekrdl,

az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az Alapitd Okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,

az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap,
valamint

a jogorvoslati eljaras szabalyait.

» Az oOvodai beiratkozas a gyermek és a sziildé személyes megjelenésével torténik, a
gyermekre vonatkozo6 adatok rogzitésével, amit a sziilok tajékoztatasa eléz meg.

» Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapulo jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.

» A jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési év
megkezdéséhez kotheti /Nkt. 49. § (3)a) /

» Az O6vodai beiratast megel6zéen lehetdséget biztositunk ovodank minél alaposabb
megismerésére, az 6vodai nyilt napok keretein beliil.

> Beiratkozaskor atadasra kertl:

©)
@)

o O O O

a gyermek felett feliigyeleti jogot igazold Sziiléi Nyilatkozat,

bemutatasra keriilnek a sziilok személyazonossagat igazoldé dokumentumok (személyi
igazolvany, lakcimet igazolo kartya),

valamint a gyermek magyar nyelvii sziiletési anyakdnyvi kivonata vagy személyi
azonositdja, TAJ — és a lakcimet igazol6 kartyai,

kiilfoldi allampolgérok esetén a tartozkodas jogcimét igazolo okirat.

tartos betegség esetén az orvosi szakvélemény,

specialis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslat, tartosan beteg igazolas,
amennyiben a gyermek fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, vagy
diabétesszel €10, beiratkozaskor a sziildnek tdjékoztatnia kell az intézményt a gyermek
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fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol ¢és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol
o Amennyiben a gyermek szakértoi véleménnyel rendelkezik, az igazolds bemutatasa
sziikséges a szakellatas biztositasa érdekében.
A személyes adatokon til az 6voda bekéri és nyilvantartja a gyermek utan csaladi
potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat annak ellenére
is, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziil6je, torvényes képviseldje. /INkt. 41. § (4)
b) és i) pontok/.
Amennyiben a sziil6, torvényes képviseld ezen adatokat nem adja meg az évodanak,
akkor ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaré hatosagtol, azaz
kormanyhivataltol fogja beszerezni az intézmény. /Nkt. 41. § (4b)/
A beiratast kovetden a gyermekek ovodai felvételérol, atvételérél az igazgatod dont.
A gyermek 6vodai felvételérdl — értesités formajaban elektronikus uton -vagy az esetleges
elutasitasrol irasban értesitjiik a sziiloket. Az elutasitasrol hozott dontést hatarozat
forméajaban kozoljiik a sziilovel és tajékoztatjuk a jogorvoslati lehetdségekrol.
Jogorvoslattal a sziilé a hatdrozat kézhezvétele utan 15 napon beliil élhet, a jegyzének
cimzett és atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyz6 dont.
A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik.
A kotelezd felvételt biztositdo dvoda csak azt a gyermeket koteles felvenni illetve atvenni,
aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik.
Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az
1gazgato egyeztet a fenntartoval, sziikség esetén felvételi bizottsagot hoznak 1étre, amely
segiti dontését a felvételekrol.
Tuljelentkezés esetén a korzethataron beliil €16 gyermek fel-és atvételének feltétele, hogy
a sziild igazolja, hogy gyermeke lako -, illetve tartdzkodasi helyén az 6vodai beiratés elsé
hatarnapjat megel6z6en harom honapnal régebb ota életvitelszeriien lakik.
Az igazgato a maximalis létszam hianyaban felvehet korzeten kiviili 6vodas kort
gyermeket is.
A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét évkozben is barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkezdé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik,
(amennyiben van féréhely).
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda
igazgatoja a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda igazgatdjat.
A hivatalos atjelentkezéshez sziikséges nyomtatvanyokat az 6vodaigazgatok tolti ki és
kiildik meg kolcsondsen egymasnak.
Az 6voda a felvett gyerekekrdl nyilvantartast vezet. Ha a gyermek évkozben ovodat
valtoztat a nyilvantartas a tovabbiakban - az atado dvoda értesitése alapjan - az atvevo
6voda feladata.
A COVID 19 miatt fennall6 helyzetbdl fakaddéan az 6voda fenntartja azt az eshetdséget,
hogy a mindenkori jogszabalyokkal Gsszhangban, a fenntartoval valo egyeztetés utan, a
beiratkozas a fentiektdl eltéré modon torténjen.
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A felhivasban kiilon Ki kell térni a harom éves kortol kotelezé ovodai beiratasara is.

A nyilvanossagra hozatal modja:
> ovodai faligjsag
Polgarmesteri hivatal, Onkormanyzati, intézményi honlapok
Gyermekorvosi-, védondi rendelok
Helyi 0jsag, tv, stb

YV V V

VIII. 2. AZ OVODAI NEVELES IGENYBE VETELE, A FELMENTES LEHETOSEGEI:

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban 6vodai foglalkozason
kell részt vennie.

Felvételt nyerhet tovabba az a gyermek is, aki a 3. életévét a felvételétol szamitott
féléven beliil betolti (Nkt. 8. § (1), feltéve, hogy minden a telepiilésen, ill. a felvételi
korzetben taldlhaté 3 éves ¢és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Felvételt nyerhet azon kiemelt figyelmet igényld gyermek, - ezen beliil kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek-, akinek 6vodai nevelését az 6voda Alapitd6 Okirataban
meghatarozottak szerint az intézmény fel tudja vallalni (a gyermekrol szolo szakértoi
véleményt sziikséges bemutatni a beirataskor).

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény 41. §-a szerint
jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére az a kisgyermek, akinek felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

A rendszeres 6vodaba jaras alél felmentést kérhet a sziilé — targyév aprilis 15- ig
benyujtott — kérelme alapjian a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemlé esetben ujabb kérelem alapjan, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek otodik életévét betolti, a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv-
Balatonfiiredi Jarasi Hivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol,

ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védoénd,
tovabba tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében szakorvos rendelhetd ki

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja
utén is benytjthat6. Az eljaras iddtartama 6tven nap.

A tartos gyogykezelésre vonatkozo adatok, tovabba a gyermek specialis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai az 6voda és az
egészseégligyi szakellatd kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok) /Nkt. 41. § (8) a) /

A kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani.
A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsdg nem valtoztathatja meg . viw. s § 210/
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VIII. 3. AZ OVODAKOTELEZETTSEG KULFOLDON TORTENO TELJESITESE:

» A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetod tizenot napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt és a
kotelezo felvételt biztositd dvoda vezetdjét. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus tirlapot biztosit. https://ohtan.oh.gov.hu

» Az 6vodakoteles gyermek ovodai jogviszonyanak kiilfoldon torténd teljesitése soran a
gyermek 6vodai jogviszonya tankoteles kor eléréséig sziinetel, a tankoteles kort elérve
megsziinik.

VIIl. 4. AZ OVODA IGENYBEVETELENEK FELTETELEI:

> A gyermek megbizhaté szobatisztasaga.
/Torvényi szabdlyozas ugyan nincs arrol, hogy csak szobatiszta gyermek kezdheti meg az
ovodai nevelést, de intézményiink sem személyi, sem targyi feltételeiben nincs felkésziilve a
nem szobatiszta gyermekek fogadasara.l

» A gyermek egészséges, kozosségbe léphet ( sziil6 dltal erre vonatkozoan kitoltott és
alairt ,, Jarvanyiigyi Egészségiigyi Nyilatkozat”)
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VIII. 5. A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

Hidanyzasok rendje: Az 6vodaba felvett gyermek koteles rendszeresen dvodaba jarni.

A gyermekjelenlétét vagy tavolmaradasat az OVIKRETA feliileten vezetett felvételi — és
mulasztasi naploban a foglalkozast tartd 6vodapedagogus, koteles bejegyezni a nap megkezdését
kovetden, valamint a havi mulasztast a honap elteltével Osszesiteni.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasoktdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A gyermek hidnyzasanak bejelentése: a hidnyzast megel6z6 napon, a hidnyzas elsé napjan
illetve az ismételt 6vodaba jarast a visszaérkezés elotti napon kell jelenteni.

Hianyzas esetén a sziild 9%-ig személyesen, vagy irasbeli iizenetben (6vondk: sms,
messenger, viber; ovoda: faliujsagon elhelyezett fiizet, e-mail) értesitse az 6vodat.

A tavolmaradas igazoldsanak szabalyait minden sziilo koteles betartani!

VIIL 5. 1. IGAZOLT A HIANYZAS:
» ha az orvos a gyermeket az ovodalatogatastol eltiltja, a gyermek betegségét orvos
igazolja:

o A gyermekorvos dltal régzitett és megkiildott hiteles, elektronikus orvosi igazolds az 1997. évi
XLVI. tv. 27/4.§ (1) és (4) bekezdések alapjan az EESZT rendszerbdl keriil be az OviKréta
rendszerbe;

o TAJ szam hianya vagy kiilfoldon tortént gyogykezelés okan, papiralapon kidllitott orvosi
igazolas is elfogadhato;

/Az Ovikréta rendszerbe feltoltétt orvosi igazolas jelolése az OVIKRETA feliiletén (10) /

> a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
/Egyéb hivatalos igazolds - jelolése az OVIKRETA feliiletén (EH)/

» A nevelési évben szeptember 01. — majus 31. kozotti idészakban a mulasztas igazolt, ha:
o a gyermek nem jelenik meg az 6vodéaban, a sziilé aznap jelzi az 6voda felé a hianyzas
okat, idétartamat, és utolag alairasaval igazolja a hianyzast: a Sziildi Igazolds (max
10 nap) .
/Az Ovikréta rendszerbe feltoltott sziildi igazolas jelolése az OVIKRETA feliiletén (IS) /
Dokumentuma: Hazirend 1. sz melléklete: Sziildi igazolas a gyermek igazolt hianyzdsdhoz.

o a sziil6 a hianyzasrol —ideértve a csaldadi programokkal, utazasokkal, valamint az iskolai
oszi, téli, tavaszi sziinetekkel osszefiiggd hianyzasokat is -, elozetesen irasbeli kérelmet
nyujt be az 6vodaigazgatoja felé, €s a tavolmaradasra irasban engedélyt kapott: egyéb
hivatalos igazolds (max 35 nap)

/Az Ovikréta rendszerbe feltoltott Sziildi kérelem jelolése az OVIKRETA feliiletén (EH)
Dokumentuma: Hazirend 2. sz melléklete: SziilGi kérelem a gyermek igazolt hianyzasdhoz.
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» A nevelési évben a junius 01. —augusztus 31. kozotti idészakban a mulasztast
idokorlat nélkiil igazoltnak tekintjiik, ha:

o A fenntarté altal meghatarozott és engedélyezett nyari zarva tartds idOtartama alatt
idékorlat nélkiil igazoltnak tekintjiik a gyermek tavolmaradasat, ha a sziilé irasbeli
kérelmet nyujtott be az 6vodaigazgatoja felé, és a tdvolmaradasra irasban engedélyt
kapott: Egyéb hivatalos igazolas.

/Az Ovikréta rendszerbe feltoltott Sziildi kérelem jelolése az OVIKRETA feliiletén (EH)

Dokumentuma: Hazirend 2. sz melléklete: Sziildi kérelem a gyermek igazolt hianyzdsdhoz.

VIIL. 5. 2. IGAZOLATLAN A HIANYZAS:

Barmilyen indokbol torténé be nem jelentett hianyzas, illetve az orvosi igazolas
elmaradasa igazolatlan hianyzasnak minésiil, mely hatranyos kovetkezményekkel jar:

> Ot nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatoja értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek Ovodaba jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgdlo feladatokat.

» Tiz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda igazgatoja a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot. (11 nap igazolatlan mulasztas
esetén szabalysértési birsagot allapitanak meg).

> Husz nap hidnyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot. [20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

Az igazolatlan hianyzasok megeldzése érdekében az 6vodaigazgatd nyilvantartja a kotelezo
6vodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket.
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VIIl. 6. AZOVODAI ELHELYEZES SZUNETELTETESE/Nkt. 91. § (4)/, MEGSZUNESE /Nkt. 53. § (1.

Sziinetel az dvodai jogviszony ha: a gyermek az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon

teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol/Nkt. 91. § (4)/.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés abban az esetben, ha:

>

>

>

>
>

a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan. (4 hivatalos atjelentkezés
nyomtatvanyat az ovodaigazgatok téltik ki és kiildik meg kolcsonésen egymasnak.)

a felmentést engedélyezo szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara;

A gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolso napjan.

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

ha nevelési —oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik.

Ha az odvodai nevelés megsziinik, a gyermek adatai torlésre keriilnek az odvoda
nyilvantartasabol (KIR, felvételi —és mulasztasi naplo, csoportnaplo).

VIII. 7. A TANKOTELEZETTSEG, BEISKOLAZAS, ERTEKELES ES SZULOI TAJEKOZTATAS RENDJE:

>

>

Tankotelessé valik az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig 6. életévét betolti, ha
elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkésdbb az azt kovetd évben.

A tankoteles koru gyermekek sziilei szdmara sziiléi értekezletkeretében november
hénapban a Pedagogiai Szakszolgalat vezetdje/munkatarsa ad tdjékoztatast az
iskolaérettségérdl.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt.

A sziild felmentési kérelmét - az iskolakezdés évében — janudr hénapban a felmentést
engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) altal megadott idépontig nyUjthatja be. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha
a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd elétt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi
kérelem benyUjtasara nincs sziikség.

A kérelemlrlap a korabbi évek gyakorlatanak megfeleléen mar adott év december
végétdl a kérelembenytjtasi hatdridd végéig elérhetd a kovetkezd linken:
https://ohtan.oh.gov.hu/.

Mivel az 6voda nem mindsiil ligyfélnek az adott hatosagi eljarasban a kérelem
benyujtasa nem az 6voda feladata és felelossége. Arrdl minden esetben a sziilonek kell
gondoskodnia,

Az adott évben tankoételes korba 1€pd gyermeket a sziild koteles beiratni a lakohelye

szerint illetékes, vagy a sziil6 dontése alapjan valasztott iskola elsé évfolyamara.
Sziiléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatdsag is kezdeményezheti.

A sziil, a gyamhatosag a kérelmét - az iskolakezdés évében — janudr honapban a
felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) altal megadott idépontig nytjthatja
be. a felmentést engedélyez6 szervhez.

Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.
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A sziild kérelme aldtamasztidsara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatdmaszt6 ovodai dokumentumokat is.
A 6. életévét augusztus 31. napja utan betolté gyermek megkezdheti
tankotelezettségének teljesitését, amennyiben a Oktatasi Hivatal a sziilé kérelmére,
Pedagogiai Szakszolgalat véleménye alapjan engedélyezte, hogy a gyermek 6 éves kor
elott megkezdje tankotelezettségét. A gyermeknek legkésdbb hét éves kordban meg
kell kezdenie altalanos iskolai tanulmanyait, tovdabb nem maradhat az 6vodai
nevelésben.
A gyermekek értékelését az ovodapedagogusok végzik évente két alkalommal
(janudr és junius) az OVIKRETA rendszerben, a gyermekenként — megfigyelések
alapjan - vezetett Egyéni fejlodés nyomon kovetése dokumentumban. A rogzitett
aktudlis fejlettségi allapotnak megfelelden fejlodést szolgald intézkedéseket terveziink.
Indokolt esetben - a megallapitasok alapjan - az 6vond kezdeményezi a sziilonél a
szakszolgalat igénybevételét.
A sziil6 e dokumentumra vonatkozbéan — tajékoztatas céljabol - betekintési
jogosultsigot kap az OVIKRETA felilleten. A megismerést kovetSen az
ovodapedagogusok altal atadott Sziiloi nyilatkozaton alairdsdval igazolja, hogy
gyermeke adott félévre vonatkozo értékelését megismerte. A szdban torténd
tdjékoztatast mindkét fél - sziild, ovodapedagdgusok - fogadodora keretében is
kezdeményezhetik.
A gyermek Egyéni fejlédés nyomon kivetésének dokumentuma nyomtathato, de az
az 6vodabdl el nem vihetd és nem masolhatd. Ebben az esetben a gyermek személyi
anyaga tartalmazhatja, de ténylegesen az OVIKRETA feliileten taldlhato.
Az iskoldba 1épd gyermekek aktudlis fejlettségi szintjét, a fejlédés jellemzait,
fejlesztési feladatokat tartalmazd dokumentum (fejlesztési javaslat) kérésére van
lehetdsége a sziiloknek, az iskoldba 1épést megel6z6 3 honappal, illetve az iskolédba
1épést kovetd 6 honapon beliil.
Az o6vodai fejlesztési javaslat elkészitésének alapja a gyermek egyéni fejléodésének
nyomon kovetése dokumentum.
A tajekoztato jellegli javaslat tovabbitasa az iskola vagy az Oktatasi Hivatal (fovabbi
egy évre torténo ovodaban maradasra beadott kérelem esetén) felé a sziilo feladata.
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VIII. 7. 1. AZ GVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE (OVIKRETA)

>

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését - a megfigyelés moddszerét alkalmazva — az
OVIKRETA feliileten az adott gyermek adatlapjan a .,Gyermek fejlédésnek nyomon
kovetése ,, funkcidban rogzitjiik.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed Ki: egészségi allapot,
ertelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodes, gondolkodasi miiveletek, finom -
motorika, érzelmi-, akarati, és szocializdacios fejlédés, tovabba a jaték és a gyermeki
munka.

A gyermek fejlodésének nyomon kovetése a tankoteles kor betdltését megel6zo
nevelési évtol az iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek és
képességek rogzitésével egésziil ki a kotelez6 dokumentumban az iskola-elékészité
fejlesztd pedagdgiai tevékenység tervezése érdekében.

A fejlédés, a megfigyelés eredményeit az 6vodapedagdgusok évente két alkalommal
(janudr -jiinius) az OVIKRETA feliileten rogzitik.

A gyermek fejlodésének értékelése a felilleten meghatarozott értékelési szempontok
alapjan torténik. Az ehhez tartozo pontszamok Osszegzésével a rendszer besorolja a
gyermeket a kiillonbozo fejlodési mutatok és teriiletek szerinti megfeleld kategoriakba,
majd megjeleniti az azokhoz tartozo alapértelmezett szoveges megallapitasokat,
amelyek modosithatok, Kkiegészithetok (Pl: a gyermek fejlesztési adatai, a
beszoktatds tapasztalatai, intézkedések, megallapitasok, fejlesztési javaslatok, tervek)
A Véglegesités utan naplobejegyzés jon 1étre, amihez tartozéan a generalt dokumentum
letolthetd.

Az igy elkészitett fejlodési naplok tartalmat - a generalast és az esetleges nyomtatast
kovetden sziikséges megismertetni a sziilokkel évente két alkalommal, akik a
tajékoztatas tényét alairasukkal igazoljak.

A szil6 e dokumentumra vonatkozéan — tijékoztatias céljabol - betekintési
jogosultsagot kap az OVIKRETA feliileten. A megismerést kovetéen az
o6vodapedagogusok altal atadott Sziiléi myilatkozaton aldirasaval igazolja, hogy
gyermeke adott félévre vonatkozo értékelését megismerte. A szdban torténd
tajékoztatast mindkét fél - sziild, ovodapedagogusok - fogadddra keretében is
kezdeményezhetik.

A gyermek Egyéni fejlédés nyomon kiovetésének dokumentuma nyomtathato, de az
az 6vodabol el nem vihetd és nem masolhato. Ebben az esetben a gyermek személyi
anyaga tartalmazhatja, de ténylegesen az OVIKRETA feliileten talalhato.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.
Az iskola felé az ovodai fejlesztési javaslat elkészitésének alapja a gyermek egyéni
fejlédési naploja.

A tajékoztato jellegli javaslat tovabbitasa az iskola felé a sziil6 feladata.

A fejlédési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Pedagogiai Program
tartalmazza.
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

IX.1. ALTALANOS ELOIRASOK

» Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

» A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

» A beteg gyermek az orvos éltal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az dvodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

IX. 2. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

IX. 2. 1. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti
vizsgalaton vegyenek részt.

IX.2.2. AZEGESZSEGUGYI ELLATAS:
» az ovodai gyermekorvos és  a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
» Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikodik még: a fogorvos és a fogaszati
asszisztens, szemorvos.

IX. 2. 3. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA érdekében,
az ovoda fenntartdja megallapodast kot a rendeléintézet vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:a gyermekek egészségligyl allapotanak ellendrzéseét,
szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente legalabb egy alkalommal,

szemészet, és altalanos sziirGvizsgalat évente legalabb egy alkalommal (gyermek hdziorvosa
végzi rendeldjében, a vizsgalat elvégzésérol —minden gyermekre vonatkozoan - a nevelési év
végeén igazolast kiild az ovoda részére)

a gyermekek fizikai dllapotanak mérését évente két alkalommal

a gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirOvizsgalatat évente egy -
két alkalommal.

IX. 2. 4. FOGASzATI SZURES : A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az Ovodaban évente
legalabb egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

IX. 2. 5. FERTOZO GYEREKBETEGSEG esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell. Az
intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fertGtlenitésre, tisztasagra.
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IX. 2. 6. 4 NEMZETI NEPEGESZSEGUGYI KOZPONT (NNK) altal meghatarozott szabalyokat az
intézmény miikodése soran be kell tartani (fert6z0 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az dvodéaban).

IX. 2. 7. KOZEGESZSEGUGYI ERDEKBOL FONTOS, hogy minden gyermek eldzetes héaziorvosi
(gyermekorvosi) igazoldssal j6jjon kozosségbe, valamint hogy életkoranak megfeleléen
valamennyi, életkorhoz kotott véddoltasat megkapta.

A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

IX.2.8. AZIGAZGATO FELADATAI AZ OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATASRA VONATKOZOAN:
> az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
biztositja a védondi munka és a fogorvosi vizsgalat feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrdl,
sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Az évenkénti gyermekorvosi vizsgalatokat és a az iskolai beiratkozas elotti kotelezd
egészseégligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
a torvény altal meghatarozottak szerint gondoskodik az 1- es tipust diabéteszes

YV VYV

Y

gyermek ovodai ellatasardl,

» atorvény altal meghatarozottak szerint biztositja a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek 6vodai ellatasat;

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

> A védonéi és fogorvoesi sziirévizsgalatok idejére az 6voda neveléi feliigyeletet és
helyet biztosit.

IX. 3. ADIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 62. §. (1a) - (1e) bekezdései alapjan
kotelez6 az 1-es tipusu cukorbeteg gyermek/ek 6vodai ellatasa, melynek részleteit az
intézmény Aaltal —az EUtv. eldirasaival 6sszhangban —kidolgozott Specialis Eljarasrend
tartalmazza (3. sz. melléklet).

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni
megbizast (4. sz fiiggelék) az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara,
ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
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IX. 4. A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEKEK OVODAI ELLATASA:
» A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kategoridja a tartds gyogykezelés alatt 4116

gyermekek korével béviilt (Nkz. 4. § 13. pont ¢) alpont.

» Tartoés gyégykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot
varhatéoan meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy oérai tartamban
meghatarozott ovodai foglalkozasokon nem tud részt venni. (Nkt. 4. § 18. pont)

» Az ovodaba jarasi kotelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthaté/ Nkt. 8. § (2) /

» A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az dvoda vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Balatonfiiredi Rendeldintézettel, és ennek segitségével
megszervezi és koordindlja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat a
51/1997. (XII. 18) NM- rendeletnek megfeleléen.

» A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az 6voda gyermek és ifjusagvédelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tart fenn gyermekjoléti szolgalattal, valamint a balatonfiiredi Gyamiigyi
Hivatal munkatarsaival.

IX.5. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi , lelki épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény technikai dolgozdi tevékenységiikkel, magatartdsukkal, szdbeli kozlésiikkel
ovodapedagdgus ezen iranyu torekvéseit segitik, tamogatjak.

Aktivan részt vesznek a gyermekbalesetek megeldzésében, elharitasaban.

IX. 5. 1. AZ INTEZMENY OVODAPEDAGOGUSAINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN
Az o6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek elhdritasaval, a sziild és sziikség
szerint mas szakemberek bevonasaval.

IX. 5. 2. MINDEN OVODAPEDAGOGUST ERINTO BALESETVEDELMI FELADATOK:

» Az o6vodai foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset — megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

» Gyermek, valamint gyermekcsoport feliigyelet nélkiil NEM MARADHAT!

122



VVVYVYY A\

A\

Szervezeti Miikodési Szabalyzat — Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda
A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat (balesetvédelmi oktatas).
A balesetvédelmi oktatds megtartasat, tartalmat és idopontjat rogziteni sziikséges a
csoportnapldban.
Ovodan kiviil szervezett programokon és kozlekedési eszkoz igénybevételével torténd
kiranduldsok alkalmaval a sziil6 irdsbeli hozzajarulasat nevelési év kezdetén, illetve az
utazas el6tt az 6vodapedagdgusoknak be kell szerezniiik.
A dokumentumot at kell adni a vezetdnek az irattdr részére. Mdasodpéldanyat a
csoportnapld mellékleteként kell megorizni.
A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagdgust
¢és egy dajkat kell biztositani.
Az ovodai foglalkozasokra a pedagogus az 6vo —védd eldirdsok figyelembevételével
viheti be az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze!
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
Sziilék tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
Ital vagy tudatmoddositészer hatasa alatt all6 sziilonek, illetve hozzatartozonak
gyermeket nem adunk ki!

IX. 5. 3. AZ OVODA DOLGOZOINAK BALESETVEDELMI FELADATAI

>

>

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét (életkoruknak
megfelelden) a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

>
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az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢s egyéb esetekben.
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5.4. AZ OVODA IGAZGATOJANAK BALESETVEDELMI — MEGELOZESI FELADATAL:
Az 6voda igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenodrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.
Ellenérzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodik az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
Az 6voda részére csak megfelelé6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

IX.5.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE:

>

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok magasra helyezésével vagy vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

IX.5.6. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE:

>

>

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi 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 fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
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Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelent helyeket mindig zarjak stb.
A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.
Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

IX. 6. GYERMEKBALESET ESETEN ELLATANDO FELADATOK
A gyermekek feliigyeletét ellato 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

YV VV VYV

>

IX.6

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatonak,
tavolléte esetén az igazgatd — helyettesnek és az érintett gyermek/ek sziileinek.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni!

. 1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI:

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért!

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

A dolgozokat ért lizemi balesetekre, a gyermekbalesetekre vonatkozo intézkedések az
iranymutatoak!

Az Elsésegélydoboz /ok (2) helye: kozleked6 folyoso

A MENTOK HIiVASANAK RENDJE

> A MENTOKET MINDIG OLYAN SZEMELY ERTESITSE , AKI A BEKOVETKEZETT BALESET

JELLEGEROL , A SERULT ALLAPOTAROL IS TUD KELLO FELVILAGOSITAST ADNI.

» ABALESET HELYET PONTOSAN KELL MEGNEVEZNI ( AZ INTEZMENY NEVE, CIME ).
> INTEZKEDNI KELL , HOGY A MENTO AKADALYTALANUL MEG TUDJA KOZELITENI A

BALESET HELYSZINET!
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IX. 6. 2. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTJAINAK FELADATAI, hogy:

>

>
>

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a vesz¢€ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztité szertar),
a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

IX.6.3. AZIGAZGATO ES/VAGY AZ IGAZGATO - HELYETTES FELADATAI:

>

>

Felel a neveld-oktatdé munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladata.

| Munkavédelmi szemlék |

Ellendérzi. a gyermek-, iizemi balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését.

Elrendeli, hogy a gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy
o6vodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Elrendeli, hogy ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.
Elrendeli, hogy irasban vagy telefonon be nem jelentett személy, vagy kiskoru
személy a gyermeket az 6vodabol nem viheti el. Ilyen esetben ennek tényérdl, az
ovodapedagdgus, vagy az igazgato /vezetd-helyettes értesiti a sziilot.

Az 6voda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

IX. 6. 4. AZINTEZMENYBEN TORTENT BALESET, SERULESEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézmeényi 6vo-védo eldirasokat.

IX.6.4.1. NEM SULYOS BALESETTEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

>

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

> jegyzOkonyvkészités,

>

bejelentési kotelezettség teljesitése.

1X.6.4.2. SULYOS BALESETTEL KAPCSOLATOS TOVABBI ELOIRASOK:

>
>

>

azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

legalabb kozépfokti munkaveédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.
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IX. 6. 5. AZ INTEZMENYBEN TORTENT BALESET, SERULES KIVIZSGALASA:

» Minden, az 6vodaban tortént sériilésrol feljegyzést készit az erre kijelolt felelos személy.

» A kivizsgalas az igazgatd vagy az altala megbizott személy feladata.

» A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkertilni a balesetet.

» A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani .

» Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

» A baleset sulyossagatol fliggden a Koznevelés Informacids Rendszerében rogzitjiik a
baleseteket.

» A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas az dvodatitkar feladata.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak.

» A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

» A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

» Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

» A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

» Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének.

» A jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell rizni.

» A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

» A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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IX. 7. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

IX.7.1. ANEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL

KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

>
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kirandulas, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

sport programok (pl:Fut a Fiired, Ovis sportnap)
iskolalatogatas stb.,

testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

stb ami az 6vodaban el6fordul

E programok esetében a sziilodk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adnia a vezetonek az irattar részére.

Masodpéldanyat a csoportnapld mellékleteként kell meg6rizni.

Az ovodan kiviili programok szervezése sordn az ovodapedagogus feladatai:

» A csoport zart sziil6i facebook csoportjaban vagy a csoport falitijsagjan
tajékoztatjuk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, a
kozlekedési eszkdzrol.

» Az igazgatdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany kitoltésével irasban (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulas és varhatd érkezés, ttvonalterv).

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon ismertetni kell a
gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

» Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirdasok az ovodan kiviili programok szervezésekor:

» A programhoz a gyermekek 1étszamanak megfeleld kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd
- de minimum két 6.

» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

» Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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IX.7.2. ASZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON VALO
RESZVETEL SZABALYALI:

» a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérol,

» az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

» Az 6vodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagoégus végzettségli személy
tarthat. (Nkt. 61. § (3);

IX.7.3. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

» Az 6voda minden dolgozojanak kiilon jogszabalyban-a 33/ 1998. (VI. 24.)_NM-
rendeletben eldirtak szerint munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton kell
részt vennie, mivel jarvanyiigyileg kiemelt munkakdrokben dolgoznak.

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

» A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

IX. 8. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES A FELNOTTEKNEK
BE KELL TARTANIA AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

IX.8.1. AGYERMEK FELUGYELETE A NEVELESI —OKTATASI INTEZMENYBEN:

A gyermekek, testi épségének megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a
nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii
elhagyasdig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kiviil tartott foglakozéasok, programok ideje alatt.

IX. 8. 2. AZ OVODAPEDAGOGUSOKNAK FELTETLENUL FOGLALKOZNIUK KELL A BALESETEK
MEGELOZESET SZOLGALO SZABALYOKKAL, melyeket a nevelési év megkezdésekor az elsé
6vodai csoportfoglalkozason, és sziikség szerint folyamatosan ismertetni kell. Ezek a
szabalyok az alabbi teriiletekre terjednek Ki:

a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a tornaszoba hasznalatara vonatkozo szabalyok,

sétak, kirandulasok alkalmara vonatkozo6 szabalyok (esemény eldtt kdzvetlentil is),
kozlekedési eszkoz igénybevételével torténd kirandulasok szabalyai,

YV VVVVVY

szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
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iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
ovodai rendezvényekre, sportprogramokra vonatkozo szabalyok,
az uszodai Uszasoktatasra vonatkozo szabalyokat (Nemzeti Uszéprogram),
Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok,
a hazirend balesetvédelmi el6irasai,
a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
egy esetleges rendkiviili esemény * (#iz , természeti katasztrofa, bombariado, stb )
esetén a kdtelezo viselkedés szabdlyaira, a bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a gyermekek figyelmét,
minden gyakorlati, technikai jellegti feladat el6tt a baleseti veszélyforrasokra , kotelezo
viselkedés szabalyaira fel kell hivnia a gyermekek figyelmét;
a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen val6d tartdzkodas alapvetd szabélyairdl szo6ld jogszabaly
alapjan
a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,
A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségligyi ellatas védonoi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3.
sz. melléklete

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
6vodai foglalkozasi naploba (csoportnapld) be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.
Ezen szabalyokrdl a sziildket a nevelési év elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatjuk, amely

ismertetést a csoportnaploban aldirasukkal igazolnak.

IX. 9. JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN AZ EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS

KORNYEZET KIALAKITASA

IX.9. 1. MULASZTASOKKAL OSSZEFUGGG IGAZOLASOK KEZELESE

>
>

>

>
>

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.

A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiikk a
torvényes képviselot.

Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.

A gyermek az ovodaba Kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelynek a
visszatérés elsé napjan elektronikus formaban lathaténak kell lennie az OviKréta
feliileten, vagy papir formatumban be kell mutatnia a sziildnek.

(4 gyermekorvos dltal régzitett és megkiildott hiteles, elektronikus orvosi igazolds az 1997. évi XLVIL. tv.
27/A.§ (1) és (4) bekezdések alapjan az EESZT rendszerbdl keriil be az OviKréta rendszerbe.TAJ szam
hidnya vagy kiilfoldon tortént gyogykezelés okadn, papiralapon kidllitott orvosi igazolds is elfogadhato.)
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A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.
Igazolt hidnyzédsnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara.
Hatosagi hédzi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges bemutatni.
Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

IX.9. 2. AZ OVODAI BENNTARTOZKODASRA VONATKOZO SZABALYOK

>
>

>

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilk is - az 6voda teriiletén - az igazgatd kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertotlenitést kovetoen tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

IX. 9. 3. AMINDENNAPI NEVELES-OKTATAS

>

>
>

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartdsa ¢és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogesi etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyezod forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval.

A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

IX. 9. 4. TAKARITAS, FERTOTLENITES

>

>

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyobgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertOtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvalosulasat az igazgato ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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IX. 10. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN ALKALMAZOTT FELVILAGOSITO
PROGRAMOK INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDJE

Az 6vodaban nem szervezhet6 olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan
tevékenység, amely a gyermekek szamara népszeriisiti:

» apornograf, a szexualitast Oncéluan abrazold tartalmakat,
a homoszexualitast,
a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara irdnyuld beavatkozasokat,
a transzszexualitast,
a tarsadalmi nemek elméletét (genderideoldgia).

VV VY

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

» szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelolt szerv
nyilvantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

Y YV V

A felvilagosito programok tartasara jogosult szervezet:
» nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,
» anyilvantartasba vétel részletes feltételeit,
» tovabba a nyilvantartas vezetésére és kdzzétételére vonatkozo részletes szabalyokat
az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg /Nkt. 94. § (1) j) pont/

Szankcionalas:

Amennyiben a koznevelési feladatokat ellatd hatosag a hatosagi ellendrzés soran feltarja,
hogy az intézményben a felvilagositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az igazgato €s a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez
/Nkt. 79. § (8)/ .
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IX.11. AGYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda igazgatdja és az Ovodaban dolgozok kdzremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében.

Az igazgat? felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az intézményi faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimét,
telefonszamat.

A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziildket az dvodai
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

1X.11. 1. AGYERMEKVEDELMI FELELOS FELADATAI:

» koordinalja az 6vodapedagogusok prevenciés munkajat,

tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,
elkésziti az éves munkaterv részeként az éves gyermekvédelmi tervet

segiti az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

kapcsolatot tart a balatonfiiredi Csalad —és Gyerekjoléti Kozponttal (BSZAK) és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do intézményekkel.

Kedvezményekkel kapcsolatos hatarozatok rendszerezése, lejarati hataridok
nyomonkovetés - jelzése a sziild, az 6vodatitkar és az igazgato felé.

YV V V

Y

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen id6pontban kereshet6 fel.

IX. 11. 2. SZOCIALIS SEGITO AZ OVODABAN

Az Nkt. 25. §-a a kovetkezé (6) bekezdése szerint: ,,A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott
szocialis szolgaltatas soran eljaré ovodai és iskolai szocialis segité a gyermekkel, tanuloval
kozvetlenill foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatisok megvalésitasanak ideje alatt a gyermek,
tanulé feliigyeletérél maga gondoskodik.”

A tevékenység személyi feltétele: A tevékenységet 6vodai szocidlis segitd lathatja el.

A tevékenység targyi feltételei: Egylittmiikodési megallapodas alapjan az intézménybe latogato
szocialis segité szamara biztositjuk a szolgaltatashoz sziiksége kiilon helységet és az infrastruktirahoz
val6 hozzaférést.
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X. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

X. 1. AZ OVODA MUKODESEBEN RENDKI{VULI ESEMENYNEK KELL MINOSITENI:

minden olyan eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét , valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

X. 1. 1. RENDKIiVULI ESEMENYNEK SZAMIT KULONOSEN:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés (bombariado),

jarvanyiigyi készenlét,

YV V VY

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol az igazgatd dont.

X. 1. 2. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN INTEZKEDESRE JOGOSULT FELELOS/OK:
» az igazgato, tovabba:
» az igazgatd — helyettes

X. 1. 3. ARENDKIVULI ESEMENYROL AZONNAL ERTESITENI KELL:
» az intézmény igazgatojat,
» az intézmény fenntartdjat,
» tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
» személyi sériilés esetén a mentoket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

X. 1. 4. ARENDKIVULI ESEMENY ESZLELESE UTAN AZ IGAZGATO VAGY AZ INTEZKEDESRE
JOGOSULT FELELOS DOLGOZO UTASITASARA:

» az épliletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel (hosszantarto, majd
szaggatott csengetések) értesiteni (riasztani) kell, valamint

» haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

> A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

» A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.
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X.1.5. A VESZELYEZTETETT EPULET KIURITESE SORAN FOKOZOTTAN UGYELNI KELL A KOVETKEZOKRE:

>

>

Az épliletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

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

X.1.6. AZEPULET KIURITESE, A GYERMEKEK ELHELYEZESE A TUZRIADO TERVBEN ROGZITETTEK

>

>

>

SZERINT TORTENIK.
Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet,
kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.
Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6ésag informécidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
J6 1d6 esetén az udvar legtavolabbi részére vissziik a gyerekeket.
Az igazgato a szomszédos Varosi Konyvtarral dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.
A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekekre
feliigyelnek.

X. 1. 7. AZIGAZGATONAK, ILLETVE AZ INTEZKEDESRE JOGOSULT FELELOSNEK A VESZELYEZTETETT

VVVVY

EPULET KIURITESEVEL EGYIDEJULEG — FELELOS DOLGOZOK KIJELOLESEVEL — GONDOSKODNIA
KELL AZ ALABBI FELADATOKROL:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

X. 1. 8. AZ EPULETBE ERKEZO RENDVEDELMI, KATASZTROFAELHARITO SZERV VEZETOJET AZ OVODA

VVVVYY

IGAZGATOJANAK, VAGY AZ ALTALA KIJELOLT DOLGOZONAK TAJEKOZTATNIA KELL:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott!

X.1.9. RENDKIVULI ESEMENYEK SZABALYZO DOKUMENTUMAI

» Az intézmény Tiizvédelmi Szabalyzataban foglaltak szerint:

» A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” C.
dokumentum tartalmazza.

» A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,, Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)”
c. utasitas tartalmazza.

» A tlzriado6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

» Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz- és munkavédelmi megbizott felel.

» A tlzriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

» A tiizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni
(vezetdi iroda)

X. 2. AZ IGAZGATO FELADATAI A RENDKI{VULI ESEMENY JELLEGENEK
MEGFELELOEN:

> haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket;

» A rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgato a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell.

» Az esemény utan az igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és id6tartamat €s az
esetleges kovetkezményeket.

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

X. 3. RENDKIiVULI SZUNET ELRENDELESE
Az igazgato rendKiviili sziinetet rendelhet el , ha rendkiviili id6jaras , jarvany , természeti

csapas , vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési - oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel , ill. helyrehozhatatlan kérral
jérma . Intézkedéséhez be Kkell szereznie a fenntarté egyetértését , ill. , ha ez nem
lehetséges , a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell .
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XI. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

XI. 1. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

XI.1.1. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMAI
Alapité Okirat.

Pedagobgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

V VYV VY

Eves Munkaterv.
XI1.1.2. AZ ALAPITO OKIRAT ELHELYEZESE

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az évoda igazgatdjanal,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

a Magyar Allamkincstarban.

VVV VY

XI.1.3. A MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

» A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgato6 feladata.
» Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok el — és kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto,

az igazgatoi iroda,

intézményi honlapunk,

KIR.

A Pedagogiai Programot, SZMSZ-t és a Hazirendet nyomtatott formabanaz 6voda
eléterében, jol lathato, erre a célra kialakitott helyre helyezziik ki (Felelds: igazgato,
igazgato - helyettes).

» Elérhetoségiikrol a sziiloket tajékoztatjuk (Felelds: ovodapedagogusok).

YV VYV VY

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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XI. 1. 4. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

>

>

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a
szllok szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzéaférhetd.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

XI.1.5. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

>

>

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év els sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrol.

Az 1 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt a Felvételi-és elojegyzési naploban sziilo altal torténd
alairasaval - atadjuk.

XI. 1. 6. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO SZABALYOK —A KOZZETETELI LISTA

>

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitadsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
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» 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelods: igazgat6
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XII. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS FORMAI

XI1. 1. AZ OVODAPEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI, SIKERKRITERIUMAI

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

» ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

» ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
XI11.1. 1. APEDAGOGIAI PROGRAMBAN FOGLALT NEVELESI-OKTATASI FELADATOK MERHETOEN
MAGAS SZINTU ELVEGZESE, az eltervezett €s az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds
elsajatittatasa, a tervezett tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a
gyermekek:

» onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

» afejlédésében mutatkozod tendencialis javulds,
XII. 1. 2. A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliill ONKENT VALLALT ES
VEGZETT NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEGEK szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

» a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

» avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
XII. 1. 3. EMBERI-ETIKAI HELYTALLAS, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo
kdlcsonodsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

» az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

» sziil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakdzosség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.
XII.1. 4. Kimutathaté AZ OVODA JO HIRNEVENEK KIALAKITASAERT ES OREGBITESEERT
KIFEJTETT OVODAI ES OVODAN KiVULI TEVEKENYSEGEINEK pozitiv eredményessége,
melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
Erdei 6voda szervezése,
a munkakozosségben végzett munka,
a végzett tevékenységérodl, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv

YV V VYV

visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

e vezetdi beszamolok,

e az intézményi értékelés eredményei

e akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai

vélemény fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

>
>
>

XII. 1.

munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
a kiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

6. EREDMENYESEN VESZ RESZT A PALYAKEZDO KOLLEGAK FELKESZITESEBEN,

MINDENNAPI MUNKAVEGZESENEK MENTORALASABAN, eldsegitve ezzel az intézmény
palyaszocializacids tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

>
>
>

XII. 1.

a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

7. AJUTALMAT MEGALAPOZO MINOSEGI SZAKMAI MUNKAVEGZES SIKERKRITERIUMAI:

A nevelomunka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:

>

>

Y

YV VYV

XIl. 1.

YVVVYVVYVYY Y

A\

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az 6vodai élet
szabalyainak betartéasa,

a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, erdei 6voda szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

8. ANEVELO - OKTATO MUNKA KIEMELKEDO SZINTU VEGZESENEK MUTATOIL:

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkak0zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken, rajzpalyazatokon),

képes felzarkodztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.
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XI11.2.NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK NORMAI, SIKERKRITERIUMALI:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanléasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékd.

VVVYVVYVYY

rrrrrr
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X1I. A MUKODEST MEGHATAROZO KIEGESZITO SZABALYOK

Xl

XIII.
>

XIII.

. 1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE

1.1. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK JOGNYILATKOZATAI

Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya
keletkezésével, modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefiiggd
jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Paétv. 18.8).
Az iréasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd k6zoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy
az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirdas, munkaido beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
A papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben (az
igazgato-helyettes, vagy az ovodatitkar).
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal.
Az AVDH haszndlatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztracio és
internetkapcsolat.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden (Hataridé modositas! a 2024. évi XIL. tv. 205.§.
alapjan) az ovodaban foglalkoztatottak 2025. januar 15.- ig kotelesek rendelkezni a
Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodd
tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni a fent jel6lt hatarideig.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolddo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzdé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhazott hataskdrben mas
alkalmazott (az igazgato-helyettes) utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

1.2. APAPIRALAPUNYOMTATVANYT KINYOMTATASAT KOVETOEN:

el kell 1atni az igazgato vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott (az igazgato-
helyettes) eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
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» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
» A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol
az igazgatonak kell gondoskodnia.

XI11. 2. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

» A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden.

» A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast, kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja minden elektronikus alairast igénylé dokumentum
hitelesitésére.

» Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések ( kinevezés, dtsorolds,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesités, megsziintetés,stb),

e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

o Bérszamfejtési listak, bérjegyzék (MAK)

> A gyermekbalesetek elektronikus iton torténd bejelent6lapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

> Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

> A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

» Egyéb elektronikusan érkezo és kimend dokumentumok, valamint annak a fogado
altali visszaigazoldé dokumentumanak tarolasara létrehozott mappa — a munkakori
feladat elosztas alapjan-az igazgatd és az 6vodatitkdr szamitogépén torténhet.

» A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgato és az altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza:

e igazgato - helyettes
e Ovodatitkar

» Az alabbiakban felsorolt, fenntarté altal készitett de az dvodara is érvényes
elektronikus uton megkiildott szabalyzatokat jelentds terjedelmiik, valamint
folyamatos frissitésiik miatt elektronikusan , az erre a célra elkiilonitett mappaban
taroljuk az igazgatd szamitogépén:

e LELTAROZASIES LELTARKESZITESI SZABALYZAT
e SELEJTEZESI SZABALYZAT
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o KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS
RENDJENEK SZABALYZATA

® GAZDASAGI UGYREND

e PENZKEZELESI SZABALYZAT

e ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

e SZAMLAREND

e SZAMVITELPOLITIKA

XI1. 3. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES)
XIII. 3. 1. FONTOSABB FOGALMAK

»> Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

» Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

> Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikdodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

XIIL 3. 2. ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet: a kiilldemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarésa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridd €s a feladat meghatarozéasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.
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IKtatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kdteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokveédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato(k) ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntart6 altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgat6 latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szUroproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

XI11. 4. ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA :

>
>

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik.

Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa
fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyu;jtjak.

Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egytttal térekedni kell a
népszert formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

e név,
o kiterjesztés,
e hel Y,

» tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

>

>

e létrehozas datuma,
e utols6é modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e a fil nevében a szOkoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

» A fajlok elhelyezése mappakban torténik.
» Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban kell elhelyezni.
» A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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XI11. 5. ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

» Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk.

> Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni.

» Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna.

» LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni:
e az e-mail feladojat,
e az érkezés idOpontjat, illetve
e asorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
e valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

» Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni!

» Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell
csatolni.

» Az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) programban keletkezett iratok az
Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, a
KIR adatbazisanak, bels6é folyamatainak segitségével.

Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

» A Koznevelés Informacios Rendszerben (KIR) keletkezett iratok az a Kéznevelés
Informaciés Rendszere (KIR) rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, a KIR
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével.

Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

» Az OviKréta Tanulmanyi rendszerben keletkezett iratok az OviKréta Tanulmanyi
rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR és az Ovikréta adatbazisanak, belso
folyamatainak segitségével.

Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

> A Digitnaplé (étkezési program) rendszerben keletkez0 iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a Digitnaplo adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével.
Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.

> AKIRA (Magyar Allamkincstar) rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra, a KIRA adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével.

Az ilyen médon létrejitt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.
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XI11. 6. ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK

» Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattaroldkra torténik
¢s az igazgatdi iroda pancélszekrényében kell Orizni.

> A szamitdgépes alkalmazasok, altaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a balatonfiiredi Mikrocomp Kft .— t61 vasarolt szolgaltatas formajaban
(szerzodés) rendszergazda latja el. Havonkénti ellendrzéssel vagy sziikség szerinti
segitségadassal.

» Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmeriilt problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok
megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz gondoskodnak az adatbazisok rendszeres mentésérol,
a frissitések telepitésérol.

» Az 6voda igazgatodja felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségeert,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

» A programokhoz:

Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA)

KIRA Kozpontositott illetmény — szamfejtési rendszerben valo hozzaférési
Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)

OviKréta Tanulmanyi Rendszer

Digitnaplo étkezési program

» A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata.
» A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgato feladata.
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X1, 7. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

XIII. 7. 1. A SZABALYOZAS CELJA: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az
adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

» az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

» szolgalja az o6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

XIII. 7. 2. AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE,

A FELUGYELETET ELLATO VEZETO

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

YV V VYV A\ VVVVVY

A\

elkésziti s kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

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

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az ilizemeltetéssel €s ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakoérhéz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

XIII. 7. 3. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az igazgato és az dvodatitkar k6zott megosztottan
torténik.
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XI1.7.3.1. AZ OVODATITKAR IRATKEZELESI FELADATAI:
Minden, olyan kiildeményt, amely az 0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

>
>
>

Y

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgatd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az oOvoda FErkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

A KIRA Kozpontositott illetmény — szamfejtési programban dolgozok személyes
adatainak és munkaviszonyukkal kapcsolatos dokumentumok iratkezelési feladatainak
elvégzése (kinevezés, dtsorolas, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony
létesités, megsziintetés, tappénz, szabadsagjelentések, adozassal kapcsolatos
dokumentumok, szamlak és bizonylatok, selejtezési és leltari nyilvantartasok,
gyermekétkeztetéssel —kedvezményekkel (hatarozatok) kapcsolatos nyilvintartasok-
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nyugtatombok, munkaruha elszamolds-nyilvantartas vezetése, pedagogusigazolvany,
utikoltség - és készpénz elszamoldsi nyomtatvanyok, egyéb tigyiratok)

> MAK-t6] kapott dokumentumok, bérszamfejtési listak bérjegyzékek, adozassal és
az onkéntes nyugdijpénztarral kapcsolatos dokumentumok nyilvéantartasa, iratkezelési
feladatainak elvégzése;

» Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek (papir alapon
és elektronikusan tarolt formdaban egyarant).

XI11.7.3.2. AZ OVODAVEZETO IRATKEZELESI FELADATAL:
Az 6vodaba érkezd, kimend ligyiratok az iktatd konyve keriilnek dokumentalasra.

Ezen tigyiratokat évenként lefiizve taroljuk, Orizziik.

Dolgozok személyi anyagainak iratkezelési feladatai (személyi adatok: KIR)
Gyermekekkel kapcsolatok dokumentumok kezelése (személyi adatok: KIR,
csoportnévsorok, szakértdi vélemények, felvételi-és eldjegyzési naplok, munkatervek,

YV VYV

evvegi beszamolok, statisztikak, pedagogus tovabbképzéssel és munkaltatoi kolcsonnel
kapcsolatos dokumentumok, szerzédések, térzskonyvek, felvételi-és mulasztdsi naplok,
csoportnaplok, nyomtatvanyok, egyéb iigyiratok)

XII11. 8. ASZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI, INFORMATIKAI
FELUGYELETENEK FELADATAI

» Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- ¢s felel6sségi korét, kompetenciait az igazgato, és utasitasa alapjan
az ovodatitkar gyakorolja.

» Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és
a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni.
A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez
igazodva kell megallapitani.

» A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatoi jovahagyas
két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén
kell 6sszeallitani.

» Ovodankban informatikai teriileten a kotelez6 informatikai feladatok,
adatszolgaltatasok elvégzése Kiilsds rendszergazda szakmai tudasanak
igénybevételével vasarolt szolgaltatas keretében valosul, valosithatd meg
(alatonfiiredi Mikrocomp Kft.).
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XII1.8.1. AZ INTEZMENY SZEMPONTJABOL JELENTOS ALKALMAZASOK, ADATALLOMANYOK, PL.
KOLTSEGVETES, SZEMELY- ES MUNKAUGYI RENDSZEREK, UGYIRATKEZELES, JOGOSULTSAGOK
AZ ALABBIAK:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
KIRA Kozpontositott illetmény — szamfejtési rendszerben
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd/ovodatitkar

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:
Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato/igazgato - helyettes

3. Személyi nyilvantartd ¢s adatmoddositds - adatszolgéltatds (alkalmazotti - és
gyermeknyilvantartd) kezelésére szolgalo rendszer:
Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd/ igazgato - helyettes

4. Ovodas gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok és a
pedagbdgusok teljesitményértékelésének elvégzésére szolgald rendszer
OviKréta - Tudasbazis Tanulmanyi Rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd/ igazgatd - helyettes

5. Ovodas gyermekek és alkalmazottak étkezésének nyilvantartasat szolgalo rendszer
Digitnaplo étkezési program
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgatd/dvodatitkar

6. Ovodas gyermekek és alkalmazottak étkezésének igénylését (normal és diétas) szolgald
rendszer:
HunGast program
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd/ovodatitkar/igazgato - helyettes

A rendszergazda feladata

» az oOvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek
megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata,

Az igazgato feladata

> el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentécigjat és védett helyen
kell tarolni,

> meg Kkell hatirozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

> ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran Kkideriill a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé
intézkedések érvényesitését,
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> az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el
kell végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési
kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.),

> a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat Kiilon
valasztva Kell kialakitani és tarolni,

> a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is

szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

> az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit,

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eloirasok betartasat
ellenérizni kell;

Y VYV

XI11. 9. AHIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

» Az igyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan.

» Azgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

XII1. 10. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13,
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan A kézérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kézzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendjét, amely az intézményben az SZMSz 2. sz.
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

XIIIL. 10. 1. A SZABALYZAT RENDELKEZESEIT KELL ALKALMAZNI AZ OVODA:

» kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6i munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

» az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

XI11. 10. 2. ENNEK ERTELMEBEN KOZERDEKU ADAT:

» az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacidé vagy
ismeret,

igy kiilonosen:
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» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

XIII. 10. 3. KOZERDEKBOL NYILVANOS ADAT: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

» Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

» A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

» A kozérdeki adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd formaban tesz eleget.

» Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

XIII. 11. SZEMELYES ADATOK NYILVANTARTASA AZ OVODABAN

XIII. 11. 1. A GYERMEK ADATAINAK NYILVANTARTASA AZ OVODABAN
» Az ovoda- az Nktv. 41- 44. §- ban meghatarozott személyes adatokon tal - nyilvantartja

a gyermek utdn a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat /Nkt. 41. § (2) b) pont/.

» A gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat akkor is koteles nyilvantartani az 6voda, ha ez a személy nem a
gyermek, tanul¢ sziiloje, torvényes képvisel6je. /Nkt. 41. § (4) bek./

» Amennyiben a sziil6, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, akkor az 6voda ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljar6 hatdsagtol, azaz a kormanyhivataltol szerzi
be. /Nkt. 41. § (4)/

» A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére,
tartos gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil szlikséges szakorvosi diagndzisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat, az dvoda és az egészségligyi szakellato kozott tovabbithatd /Nkt. 41. § (8)
a) pont/.
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XIII. 11. 2. A GYERMEK ADATAINAK NYILVANTARTASA A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBEN (KIR)

» A koznevelés informacids rendszere tartalmazza - az 6vodai nevelésben részvételre
kotelezett gyermekek korét érintéen - az 6vodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd
gyermek kiilfoldi tartozkodédsanak kezdd és varhatd befejez6 idépontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

/Onytv. 1. mell. XIV. rész e) pont. /

» 2022. julius 1. napjatdl lehetévé valik, hogy a gyermek torvényes képviselje a
gyermeknek a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden elektronikusan megtekinthesse./ Onytv. 6. § (8) /

XI111.11. 3. AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE - GDPR
» Az Oktatasi Hivatal a pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat

az eljarés lefolytatdsa, az elért eredményrdl vald tdjékoztatas céljabol az alkalmazott
intézményvezetdje, munkaltatoja, a fenntartd, a finanszirozast ellenérzd szerv, valamint
az eljarasban érintett szakértok részére /Onytv. 7. § (14) /.

» A pedagdogusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsité vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, a pedagogus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a

fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal /Onyev. 1. mell. XII. rész 2. pont

e) alpont/.

» A pedagdogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazé adatbazisa boviil, a
szakértd munkaltatojanak, az 6vodavezetdnek a nevével, cimével és az 6voda OM
azonositojaval / Onytv. 1. mell. XII. rész 3. pont 3.16 alpont. |

» Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

e aNemzeti Pedagogus Kar szdmara a pedagdgus-jogviszony fennallasarol /Onytv. 7.

§G06)/

o akedvezmény igénybe vételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése

végett. /Onytv. 7. § (37) /

» 2022. julius 1. napjatol lehetévé valik, hogy az 6vodapedagdgus a kdznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekinthesse. /Onytv. 6. § (8)/.

XIII 12. A HIVATALI TITOK MEGORZESE

» Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az
intézmény alkalmazottja, nem kozdolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

» A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minosiil!

» Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.
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12. 1. HIVATALI TITOKNAK MINOSUL:
12.1. 1. AMIT A JOGSZABALY ANNAK MINOSIT;

12.1. 2. ADOLGOZOK SZEMELYES ADATVEDELMEVEL, BEREZESEVEL KAPCSOLATOS
ADATOK:
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja €s a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

12.1. 3. A GYERMEKEK ES SZULOK SZEMELYISEGI JOGAIHOZ FUZODO ADAT:
A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt,

aki kozremukodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A titoktartasi kotelezetts€g nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziild1 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig
nyilvan kell tartani.

12. 1. A TOVABBA, AMIT AZ OVODA IGAZGATOJA AZ ADOTT UGY, VAGY A ZAVARTALAN
MUKODES BIZTOSITASA, ILLETVE AZ OVODA JO HIRNEVENEK MEGORZESE
ERDEKEBEN VEZETOI UTASITASBAN IRASBAN ANNAK MINOSIT.

» Az igazgat6 felhatalmazasa nélkiil harmadik személy szdmara nem adhatd

felvilagositas olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda vagy mas (tars) intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart, illetve tarsintézmények (varos 6vodai, iskolai) kozotti
fesziiltséget okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.
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> lgy hivatali titoknak minésiilnek:
e akiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéssel kapcsolatos vezetdi dontések,
e a Cafetéria juttatasokkal
e az 6vodai gyermeklétszamokkal,
e ajogviszony létesitésével, megsziintetésével,
e nyugdijazéssal,
o kozfoglalkoztatassal, munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos informaciok.
» E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennmarad.
» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak, az alkalmazotti
kozosség egymas kozti megbeszélésre.

X111, 13. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

» (1) Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsadgot veszélyeztetd magatartasra §sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyajté intézményben,
6vodaban, altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanuldkat fogado kollégiumban tilos
a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddra és a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsuldsahoz barmilyen formaban hozzajaruladst nytjté vallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.”

XIII. 13. 1. A REKLAMTEVEKENYSEG ENGEDELYEZTETESE

> a megengedett jellegii reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzo),
» A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
» Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét,
e a reklamtevékenység egyértelmll leirasat, a reklamtevékenység formé;jat,
modjat,
e a rekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.
» Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
» Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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X111, 14. AZINTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYALI

>

>
>

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az igazgato
engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

XIII. 15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radio, és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat kell betartani:

>

>
>

Az 6vodat érintd kérdésekben a tjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult /El6zetesen egyeztetve a fenntartoval/.

A tdjékoztatdshoz, nyilatkozatadashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda jo6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje.

Kérheti az Gjsagirdt, riportert az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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XI11.16. A FAKULTATIV HIT —ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
» Az 6voda biztositja a szl kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.
» Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas,
az egyhaz altal biztositott hitoktato.
» Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat.
» A hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék / 2011. évi CXC. Tv a Nemzeti Koznevelésrdl 35. § (2) /.
» Az 6voda biztositja a tevékenységekhez sziikséges feltételeket (hely ész eszkoz).
» A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

XIIL. 16. 1. A HIT ES VALLASOKTATAS IGENYLESENEK ELJARASRENDJE

» A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli bekérésére.

» Az igényeket a vezetd — helyettes Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki az
igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi
meg tevékenységét az intézményben.

» Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

XIII. 17. AZ INTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOZASA

A dohényzés szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok hatarozzak meg.

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLIIL. torvény 2.§. (1 )bek. és (4) bek. a) pontja értelmében teljes
dohényzasi tilalom van érvényben az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil.
Ennek megfelelden:

AZ INTEZMENY TERULETEN TILOS A DOHANYZAS!
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XIII. 18. A SAJAT ES AZ INTEZMENYI TELEFONHASZNALAT SZABALYOZASA

XI11.18. 1. ASAJAT MOBILTELEFON HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete 8. §. értelmében az 6vodapedagogus, és a kozvetlen
nevelomunkat segiték a gyermekekkel valo foglalkozasok, tovabba a feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1év0 sajat mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt
kizarolag a neveléssel-oktatassal osszefiiggé célokra hasznalhatja.

» Kivétel képez ez alol:

e az intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok id6tartama (sétak, kirandulasok)

e tovabba ha a mobil hasznalat a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy
vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elharitasa
érdekében,

o illetve szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése
miatti segitségkérés érdekében torténik.

A dolgoz6 a mobil telefonjiat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma
vagy lehalkitott (rezgd) allapotban a vezeté altal Kijel6lt csoportszobai szekrényben
tarthatja (Az udvaron torténd tartozkodas idétartama alatt is, kivéve a zart sziilGi
facebook csoportokba feltoltends gyermekcsoportrodl készitett fotozas idétartama alatt!)

» Az 6vodapedagégus, és a kozvetlen nevelémunkat segitok a gyermekek kozotti
munkaidejiikben (csoportszobdaban, udvaron) a mobiltelefonjukat csak a fent leirt
okok miatt hasznalhatjak.

» Az udvaron torténd tartozkodas idétartama alatt sajat mobil telefon kizarolag a vezetd
altal kijelolt ovodapedagdgusnal lehet. (4 kijeldlés rendezé elve a helyettesités rendje:
Isd IV.2.5.— IV.2.6.)

> A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

XI111.18.2. AZINTEZMENYI TELEFONHASZNALATANAK SZABALYOZASA

» Az intézményi vonalas telefon az 6vodapedagdgusok részére csak kivételes,siirgds

esetben és az dvodai neveld-oktaté munkéhoz sziikséges programszervezésekhez
hasznalhato (lebetegedett gyermek sziileinek értesitése, baleset esetén mentd vagy orvos
értesitése, valamint csoportjuk ovodai vagy ovodan kiviili programjaink
szervezéseére:kirandulds, babszinhdz, mozi, stb.)

» AZINTEZMENY TELEFONJAIROL MAGANCELU HiVAS INDITASA TILOS, MELY MINDEN
DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO ERVENYU!
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XI11.19. A LOBOGOZAS SZABALYAI

» A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld0 méretii zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

» A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

» Az ellendrzés
A zaszlo (lobogd) kitlizésére (felvonasara) iranyadod jogszabalyi rendelkezések
betartasanak ellenérzésérdl a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet
nem miitkodik, a jegyz6 gondoskodik.
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XI111.20. A VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT SZEMELYEK KORE

XIII. 20. 1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki-ondlldoan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy oOnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii

eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

XIII. 20. 2. JOGSZABALYI HATTER
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

XIIL 20. 3. A VAGYONNYILATKOZAT-TETEL SZEMELYI HATALYA kiterjed az 6voda
alkalmazasdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

» az intézmény igazgatdja,

XIIL. 20. 4. A VAGYONNYILATKOZAT-TETEL HATALYBALEPESE
» A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

XIII. 20. 5. FELULVIZSGALAT MODJA
» Jogszabalyi valtozas

XIII. 20. 6. A VAGYONNYILATKOZAT-TETEL ESEDEKESSEGE
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

b)

c)

d)

f)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében a kinevezést megel6zben,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatk6r megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény
eltéréen nem rendelkezik, 6t év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig.

aki kozbeszerzési eljards sordn dontési pozicidban van, annak évente esedékes a
vagyonnyilatkozat beadasa.

AKki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa junius 30.-ig.
A nyilatkozat elkészitésének napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl kell
szamot adni, a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z0 6t naptari évben szerzett,
barmilyen jogviszonybdl szarmazo6 jovedelmet kell Osszegezni. Az éves jovedelem
Osszege megegyezik az éves adobevallasban bevallott barmilyen jogviszonybdl
szarmazo dsszes jovedelemmel.

XIII. 20. 7. A VAGYONNYILATKOZAT ORZESERT FELELOS SZEMELY
» Az igazgatd esetében a fenntarto.
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20. 8. A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESE

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi.

20.9. A VAGYONNYILATKOZAT-TETEL FORMAI KOVETELMENYEI:

A vagyonnyilatkozatot két példanyban az e torvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékban kell elhelyezni.

20.10. A VAGYONNYILATKOZAT ATADASANAK, NYILVANTARTASANAK, TAROLASANAK
SZABALYAI

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod dtadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasdbdl az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el /4z azonosito betiijelbol és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozoé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal pancélszekrényben torténik.

20.11. A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESENEK
JOGKOVETKEZMENYE:

annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, meg kell

sziintetni, és a jogviszony megszinésétol szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt

nem létesithet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté feleldssége, az
alkalmazotti k6z0sség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott
elvarasok mentén véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény a Balatonfiiredi
Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas (BKIT) 19/2022. (XII. 12.) sz.
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a
szll61 kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az ¢vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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1. SZ. MELLEKLET

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat érinté modositasokat az Nkt. 25. § (1) bekezdése
alapjan a nevelGtestiilet bevonasaval készitette Kovacs Aliz igazgato.

Kelt: Balatonfiired, 2025. 08. 25.

ovodaigazgato

A Balatonfiiredi Ovéarosi Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl a nevelétestiilet a 2011. évi CXC. tv.
70. § (1) bekezdésében biztositott dontési, véleményezd és javaslattevé jogait - elfogadas el6tt - korlatozas nélkiil
gyakorolta és a dokumentumrdl véleményt alkotott.

A nevel6testiilet a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 100% - os igenld szavazattal a 1/2025. (V111. 25.) hatarozat szamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet tagjai a csatolt Nevel6testiileti nyilatkozatban hitelesitd alairasukkal tantsitottak.

Kelt: Balatonfiired, 2025. 08. 25.

a nevelGtestiilet nevében

A neveld — oktatdé munkat segitdk kozossége a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal
kapcsolatosan a magasabb jogszabalyban biztositott tajékozodasi jogat korlatozas nélkiil gyakorolta.

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmarél a nevel6- oktaté munkat segitok kozossége a tajékoztatast
megkaptak.

Kelt: Balatonfiired, 2025. 08. 25.

a nevel6-oktatd munkat segit6k nevében

Az Nkt. 72. § (5) bekezdése a) pontja és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan a sziil6i szervezet
megismerte, véleményezte az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az abban foglaltakkal egyetért.

Kelt: Balatonfiired 2025. 08. 22.

sziil61 kdzosség/szervezet vezetdje

A Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény felelds igazgatoja az

Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a fenntartonak jovahagyasra benytjtotta és a csatolt igazgatd nyilatkozattal tanusitotta, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak érvénybelépésével a rendelkezésre all6 koltségvetési kereten feliil a
fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Kelt: Balatonfiired, 2025. 08. 25.

ovodaigazgatd

A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) bek. g)
pont bekezdése altal felhatalmazva, a fenntarté Balatonfiiredi Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsulds megismerte és
........................................ 12025, (cevveiereieieienenenineninnen......) SZamu hatarozataval jovahagyta.

fenntart6 képviseletében
PH
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JEGYZOKONYV
Készilt
00 00

Idépont: 2025. augusztus 25. 9 -12

Helyszin: Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda
8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37. /Babdca csoport/

Esemény: 1. Alkalmazotti értekezlet; 2. Nevelotestiileti értekezlet a Sziiloi Szervezet
bevonasaval

Téma: A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ), nevelGtestiileti
elfogadésa, fenntartdi jovahagyasra torténd eldkészitése, felterjesztése:

» a2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasaival

» a2023. évi LIL a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.) szolo torvény modositasaival

» 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

» A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban
TER- rendelet) és OVIKRETA tanulmanyi rendszer bevezetésével

» apedagdgus — tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XI1. 23.) Kormanyrendelet

bevezetésével koherensen az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat modositdsa

Jelen vannak: (Jelenléti iv szerint!)

Igazoltan tavollévok:

Igazolatlanul tavol lévok:

JegyzOkonyvvezetO: .....covevvniiieiiiiiniiiiiiniiiiennnnn.

Hitelesitok: coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenene
(Lentebb alairasok is sziikségesek)

Hozzaszolasok:----—--

Hatarozat:

Az 6voda nevelétestiilete a Balatonfiiredi Ovéarosi Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a 2025. év augusztus 25. napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevel6testiileti
ilésén megismerte, megtargyalta, és at nem ruhazhaté jogkorében 100.. %-os igenld
szavazattal az 1/2025. (VIII. 25. ) hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelGtestiilet tagjai az alabbiakban valamint Nevel6testiileti Nyilatkozatban is hitelesitd
alairasukkal tanusitottak.
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Jelenléti iv

mely késziilt
0 00
Id6pont: 2025. 08. 25.-én 9 - 12

A Balatonfiiredi Ovirosi Ovoda (8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.)

Babdca csoportjaban az 6voda alkalmazotti - nevelétestiileti értekezletén a Sziil6i
Szervezet bevonasaval.

Téma: Intézményi Dokumentumok: A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

nevelotestiileti, sziiloi véleményezése, elfogadasa, fenntartoi jovahagyasra torténd
elokészitése, felterjesztése.

Sr NEV BEOSZTAS ALAIRAS
1. OVODAPDAGOGUS
2. OVODAPEDAGOGUS
3. OVODAPEDAGOGUS
4, OVODAPEDAGOGUS
5. OVODAPEDAGOGUS/
IGAZGATO - HELYETTES
6. KOVACS ALiZ IGAZGATO
7. OVODAPEDAGOGUS
8. OVODAPEDAGOGUS
9. OVODAPEDAGOGUS
NOKS DOLGOZOK BEOSZTAS ALAIRAS
10. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
11. DAJKA
12. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
13. DAJKA
14. OVODATITKAR
15. DAJKA
16. DAJKA
17. DAJKA
MEGHIVOTT, A MEGHIVOTT ALTAL ALAIRAS
VELEMENYNYILVANITO KEPVISELT SZERVEZET

1. | ASZULOIKOZOSSEGEK (CSOPORTOK)

NEVEBEN ELJARO KEPVISELO A SZULéI SZERVEZET ELNOKE

168



Szervezeti Miikodési Szabalyzat — Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda

A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda —Sziil6i K6zosségének/Sziiloi
Szervezetének nyilatkozata a véleményezési jog gyakorlasarol

A Balatonfiiredi Ovérosi Ovoda (Székhely: 8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.)
Sziil6i Kozossége az intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

megismerte, véleményének kifejezésére az intézmény lehetdséget biztositott.

A Sziil6i K6zosség a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

J6 egészséget, eredményes ¢€s sikeres megvalositast kivan.

Balatonfiired, 2025. 08. 25.

A Sziilé1 Kozdsség/Szervezet nevében:

a Szil6éi Szervezt Elndke
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A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda — Ovodaigazgatoi nyilatkozata

Alulirott Kovdcs Aliz a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda felels igazgatojaként nyilatkozom,
hogy a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda (Székhely: 8230 Balatonfiired, Kossuth L. u. 37.)
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak érvénybelépésével a

rendelkezésiinkre allo koltségvetési kereten feliil a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Kelt: Balatonfiired, 2025. 08. 25.

Ph.

6vodaigazgato
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A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda —
Nevelotestiiletének nyilatkozata

A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda neveldtestiilete 100%-os igenl6 nyilatkozata alapjan
2025. 08. 25. napjan a Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda modositott
Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzatdat megismerte ¢és elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal igazoljak.

7

Sr. NEV DATUM ALAIRAS

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.

KOVACS ALIZ 2025. 08. 25.

S N B

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.

2025. 08. 25.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Balatonfiiredi Ovarosi Ovoda 2025. szeptember 01. - t] hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

SR. NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
1. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
2. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
3. KARBANTARTO 2025. 09. 01.
4. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
5. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
6. PEDAGOGIAI 2025. 09. 01.

ASSZISZTENS
7. OVODAPEDAGOGUS/ | 2025. 09. 01.
IGAZGATO- HELYETTES
8. KOVACS ALIZ IGAZGATO 2025. 09. 01.
9. OVODATITKAR 2025. 09. 01.
10. DAJKA 2025. 09. 01.
11. PEDAGOGIAI 2025. 09. 01.
ASSZISZTENS
12. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
13. DAJKA 2025. 09. 01.
14, OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
15. DAJKA 2025. 09. 01.
16. DAJKA 2025. 09. 01.
17. DAJKA 2025. 09. 01.
18. OVODAPEDAGOGUS | 2025. 09. 01.
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