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ELOTERIJESZTES
a Human Bizottsag 2022. januéar 25-i iilésére

Targy: Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak feliilvizsgalata

Tisztelt Human Bizottsag!

Balatonalmadi  Véros Onkorményzata Képviselé-testllete a 1202/2021.(1X.30.)
nkormanyzati hatdrozatdval hagyta jéva az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ).

A jelen el8terjesztés targyat képezd — 1. mellékletben csatolt egységes — SZMSZ
elfogadésat az indokolja, hogy a bdlcsdde miikodésének megkezdéséhez szlikséges
lefolytatni a bdlcsédei szakmai vezetS, valamint a bolcstdei dolgozdk paélyazati
eljarasait legkésBbb 2022. marcius hénapig. Annak érdekében, hogy az
intézményvezetd e kirben a sziikséges intézkedést megtegye, az SZMSZ mddositisa
sziikséges. Mar most jelzem azonban, hogy a szakmai vezet® kivalasztasat kovetden
szilkséges lesz az SZMSZ ismételt fellilvizsgalata, a bolcsédei mikodés kereteit
szabélyozd SZMSZ rendelkezéseinek beiktatisa érdekében. A személyi kiadasok
fedezetének biztosftdsa a 2022. évi kdltségvetés tervezésénél figyelembe vételre

kerdilt. -

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testlletének Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatérdl sz616 1/2020.(1.30.) 6nkormanyzati rendeletének 2. mellékletének 4.1.
pontja szerint, a Human Bizottsag 4truhdzott hataskérében gyakorolja a fenntartd
egyetértési jogét az 6voda, a bdlcsdde intézmény SZMSZ-e tekintetében, amennyiben
27 SZMSZ médositasa a fenntartdra tobbletkdtelezettséget harit.

Az intézményvezetd tdjékoztatdsa szerint az SZMSZ modositasat az intézmény
nevelStestiilete és az alkalmazotti kézdssége elfogadta, ezaltal elfogadasanak
jogszabalyi feltétele teljesl.
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Kérem a Human Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megtargyaini és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen. ' '
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A dBntés meghozatala egyszer(i tobbséget igényel.
Az eléterjesztést készitette: Beckerné Sabjan Ottilia intézményvezetd
Gondocsné Sashegyi Csilla osztélyvezetd

Melléklet: )
1. Alméadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de egységes SZMSZ

2. Beckerné Sabjan Ottilia intézményvezetd kérelme

Hatarozati javaslat

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Humén Bizottsaganak
«»/2022. (...) HB hatarozata

az Almadi Magocskék Ovoda és BélcsBde Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzatanak feliilvizsgalata

Balatonalmadi Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének Humén Bizottsaga
megtargyalta ,Az Almadi Magocskék Ovoda és Bolcséde Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzaténak feliilvizsgalata” cim(i elSterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Véros Onkorméanyzata Képvisel6-testiletének Human Bizottsaga
— a Képvisel6-testtilettd| dtruhdzott hatdskorében eljarva —a hatarozat 1.
mellékletét képez6 Almadi Magocskék Ovoda és BolcsGde egységes szerkezetll
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2022. januar 28-i hatéllyal jévahagyja.

2. A Human Bizottsag felkéri a Bizottsag elndket, hogy a dontésrdl — a hatarozat
megkiildésével — az Almadi Magocskak Ovoda és BolcsGde intézményvezet6jét

értesitse.

Felelds: Dudés Zsolt elndk
Hivatali felel6s: 2. pontban: Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd

Hataridd: 2. pontban: azonnal




Almadi Magocskdk Ovoda és Bilesbde
8220 Balatonalmadi, Mogyoré u. 1.
o OM azonosité: 036824
Telefon: 06 30 338-9737; web: www.almadiovoda.hu; '
email: ahnadiovoda@gmail.com

Ikt. sz.: 41/2022. ,
Ugyintézd: Beckerné Sabjan Ottilia Kl4ra — intézményvezetd

Targy: SZMSZ médositas
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Az intézmény életéhez egyre kozelebb van a boleséde megnyitdsa, mely szamos
elkésziilettel jar.

Egyik részfeladat az intézmény Szervezeti & mifkodési szabalyzatinak
felulvizsgalata.

A moédositasra elsé korben azért volt sziikség, mert az induld bolcsbde feladatainak
ellataséhoz sziikséges a bolesOdei szakmai vezetd munkakor betdltése. A szakmai
vezet§ palyaztatdsinak feltétele a bolesddei feladatok szabilyozésa a szervezeti €s

mikodési szabalyzatban.
Bz tobbletktelezettséget 16 a fenntartéra, szitkséges koltségvetési fedezetet

biztositani.

A moédositott Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmeény nevelbtestiilete és

alkalmazotti kozdssége elfogadta.
A Sziilsi szervezet képviseldi véleményezték a médositasokat, melyekkel

egyetértenek.
Kérem a Fenntart6 jovahagyasat!
Kérem szives tamogatésukat!
Kdszonettel:

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd

Balatonalmadi, 2022. januar 13.




Almadi Magocskik Ovoda
és Bolcsdde

Szervezeti és miikodési szabalyzat

OM: 036824

8220 Balatonalmédi, Mogyor¢ utca 1.

Balatonalmadi, 2022. janudr 28.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre

o 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol,

o 2012.évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény modositésarol,

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kboznevelési
intézmények névhasznélatarol,

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz619 térvény végr ehaJtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az 4llamhéztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartésrol sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.),
2012. évi L térvény a Munka Toérvénykonyvérél, valamint a Kijt.,

2011. évi CXII. Térvény az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol,
2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairol,

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmligyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altalanos
k&vetelményeirdl,

o 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairl.
o 2/2005.(1l1.1.)OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
o 326/2013(VIIL30.) Korm.rend. A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol

o 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet - a jatszotéri eszk6zok biztonsdgossagérol

OO0 0O O0OO0OO0OO0OO0oOOo

Bolcsddei ellatasra:

o A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatésrol sz616 1997.évi XXXI. térvény.

o A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halézatok

hatéséagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korményrendelet.

o A személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l széld 15/1998 (IV.30) NM
rendelet.

Az egészségiigyr6l szol6 1997. évi CLIV. torvény.

Az egészségligyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIII. torvény.

Az 6n4ll6 orvosi tevékenységrol sz616 2000. évi IL. térvény

Az egészségiigyi tevékenység végzésének' egyes kérdéseirtl sz6lé 2003. évi LXXXIV.

torvény

Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapb6l torténd finanszirozdsanak

részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (II1.3.) Korményrendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3) NM rendelet.

o A szocialis igazgatasrdl és szociélis ellatadsokrdl 1993. évi L térvény

o 235/1997.(XI1.17.) Korm. Rendelet a gydmhatdsdgok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést ny1jtéd szervek és
személyek 4ltal kezelt személyes adatokrdl.

o 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kbzalkalmazottak jogéllasardl sz9616 1992. évi XXXIIL
Térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl.

o 8/2000.(VIIL.4.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek adatainak
milkédési nyilvantartasérol

o 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérodl és a szocidlis szakvizsgarol.

O O 0O 0O

@)




57 Almédi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2022

o 326/2013(VIIL.30.) Korm.rend. A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsérdl sz616 1992.évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

o 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet - a jatszotéri eszkézok biztonsagossagardl

1 BEVEZETO

A nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtési rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikdés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantéldsa érdekében
nevelGtestiiletiink a nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovdbbiakban SzMSz) fogadta el.

Az SzMSz célja, hogy megéllapitsa az Almadi Magocskdk Ovoda és Boleséde miiksdésének
szabélyait, a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozstt, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabélyok.

A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
o érvényre juttatasa,

az intézmény jogszer(h miksdésének biztositasa,

a zavartalan mikddés garantéldsa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantaldsa.

O 0O 0 o0o0

Az SzMSz idébeli hatilya:

Az SzMSz az intézményvezetd jovahagyéasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol.

Feliilvizsgilata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, évente.

Modositisa: az intézményvezett hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A kihirdetés napja: 2022.01.28.

Az SzMSz személyi hatilya Kiterjed:

o Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

o} az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcséde feladatainak megvalésitasaban,

o a sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

o) az intézménybe jaré (6vodas, bdlcsddés) gyermekekre.

Az SzMSz teriileti hatélya kiterjed:

o Az intézmény teriiletére, telephelyére,

o az intézmény éltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsol6dé, évodan kiviili
programokra,

o az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabdlyzatok:
o Alapité okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagégiai Program,

Haézirend,

Munkakoéri leirdsok,

O O 0O
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Gyakornoki Szabélyzat,

Adatvédelmi és Adatbiztonséagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok szabélyzata,
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv,

Tlizvédelmi Szabélyzat,

Munkavédelmi Szabélyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabdlyzat,
Egylittmiikodési Megallapodas, '

OO0 0000000 O0oO0

o A koézérdekll adatok megismerésére iranyuldé kérelmek intézésének, tovibbd a kotelezen

kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

o Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer mitkdtetésére),
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1. RESZ: AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat célja:

,hogy meghatarozza az Almadi Magocskak Ovoda és Bsleséde, mint tobbeéli koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miiksdés belsd rend;jét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatéskorbe.

Célja az intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantélasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagbgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
miik6dés demokratikus rendjének garantdldsa. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy
megéllapitsa az intézmény mikodésének szabélyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagégusainak és egyéb alkalmazottainak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak

megszegése esetén:
a.) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettesei — munkaltatéi

jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) sziilét, vagy més, nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény dolgozéjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasdt, és ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetét kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézményt.

1.1. AZ INTEZMENY neve:
Almadi Magoeskék Ovoda és Béles6de, OM azonosito: 036824

1.2. A INTEZMENY SZEKHELYE:
Balatonalmadi Mogyord utca 1. — Melegitd konyhaval

Telephelye: :
F6z8konyha, Bolcs6de, Balatonalmadi, Bajesy-Zsilinszky u. 29-31.

1.3. A INTEZMENY TiPUSA:
Ko6znevelési intézmény, t6bbcélu, kdzds igazgatési dvoda-bdlcséde

1.4, AZ ALAPITO OKIRAT:
Az 1951-ben alapitott, tobbszdr mddositott, egységes szerkezetbe foglalt
okirat azonosit6ja: 3/29-5/2021.

1.5. AZINTEZMENY TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA:
666040
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1.6. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda —
pedagogiai program alapjan — a csaldd nevelésével egyiitt biztositja a gyermek személyiségének és
képességeinek fejlédését, gondoskodik a testi nevelésrdl és szocializaciordl, felkésziti a gyermeket az
iskolai, kozosségi életre, gondoskodik a szocidlisan héatranyos helyzetben levék felzarkoztatd

foglalkozésairdl.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szdmitott fél éven belliil
betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen lakdhellyel,
ennek hidnyéaban tartdzkodési hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb gyermek évodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A bblcsdde feladata biztositani a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ell4tasat,
szakszer(i gondozdsat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betoltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjdn még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betSltését kdvetd augusztus 31-ig
nevelhet6 és gondozhat6 a bélesddében.

Bolcsddei ellatés az intézmény telephelyén folyik: 8220 Balatonalmadi, Bajesy-Zsilinszky u. 29-31.
szam alatt.

Az intézmény 06nallé jogi személy, részben 6ndlld gazdélkodési szerv, az elSirdnyzatok feletti
jogosultsdg szempontjabol részjogkorii koltségvetési szerv.

Szakagazat szdima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korményzati funkciészim v Kormanyzati funkcié megneVezése
041232 Start-munkaprogram- Téli kézfoglalkozatés
041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasdnak
091120 szakmai feladatai
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében térténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés pdlfzséd’ébe’n, fogyatékosok nappali
intézményében

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal alapelv, hogy a
dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen - a feladataikat zavartalanul és eredményesen
lathassék el.
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Az intézmény szervezeti egységei:
o Az intézmény két szervezeti egységhdl (6voda, bdleséde) all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsként vezet.
o A bolesddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontb6! dnalloak,
tevékenységiiket a rjuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjén 14tjak el.
o Az édvodai feladatokat ellatd szervezeti egység a székhelyen 1év6 10 csoport.
o A bdlcsbde 5 csoporttal miikodé szervezeti egység a telephelyen miikédik.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény sajat f6z6konyhat miikodtet.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével — a jogszabélyok és a fenntarté hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvényben meghatérozott csalddok nyilatkozatuk alapjén a norma 0%-
at fizetik.

Az élelmezéssel kapcsolatos szabalyok az Elelmezési szabalyzatban vannak régzitve (helyi HACCP).
A normativ timogatds megalapozott igénylése érdekében a mulasztasok napi szinten valé figyelemmel
kisérése, ki illetve bejelentése a sziil6 feladata is.

A korébbi ,Minta menza program" szemléletét megtartva a minéségi, egészséges taplalkozas alapjait
kivénjuk megteremteni a ,,37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségligyi eléirdsokrdl torvény" elbirasi alapjan.

Tovabbi feladatunk a targyi feltételek javitdsa, valamint a diétds étkeztetés személyi, targyi
feltételeinek megteremtése.

1.7. AzZINTEZMENY MUKODESI KORE:

Balatonalmadi Véros kozigazgatéasi teriiletén é16 és tartozkodd 3 — 7 éves gyermekek 6vodai
nevelésére, napkdzbeni ellatdséra, iskolai életmddra valé felkészitésére és 20 hetes - 3 éves
gyermekek bslcsddei ellatdsara, gyermekek napkdzbeni ellatasara terjed ki.

1.8. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az INTEZMENY jogéllasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint 6nalléan miiksdd
koltségvetési szerv. Meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonalmadi Varosgondnoksag,
mint 6nélléan miiksds és gazdalkodd INTEZMENY létja el.

A gazdalkodéas szabdlyozdsa a Balatonalmadi Varosgondnoksag altal Osszedllitott szabalyzatok
alapjan torténik

Az intézményvezetd felel az intézmény szabalyszerl és takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés
elkészitéséért, az intézmény részére megéllapitott koltségvetdsi elbirdnyzaton beliili gazdalkodésért,
az intézmény targyi — személyi biztositasaért.

1.9. Az INTEZMENY ALAPITO SZERVE:
Balatonalmadi Véaros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete

1.10. AZ INTEZMENY ALAPITASANAK EVE:
1951.

1.11. Az INTEZMENY IRANYITO, ES FELUGYELETI SZERVE:
Balatonalmadi Varos Onkorméanyzata
8220. Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

1.12. Az INTEZMENY FENNTARTO ES MUKODTETO SZERVE:
Balatonalmédi Véros Onkorményzata
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1.13. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
Az INTEZMENY vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.14. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcsdde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasét és nevelését.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésr6l sz6lé
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint elkészitett
pedagdgiai program szabélyozza.

Az INTEZMENY gyermekcsoportjainak széma:

10 évodai csoport

A koltségvetési szervbe felveheté maximaélis gyermeklétszam: 250 £6
5 bélcsoddei csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 66 16

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal més hatéskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. Az évoda
jogszabélyban elbirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsarél, nyilvanossdgra
hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1.15. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az INTEZMENY épiilete az énkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
INTEZMENY nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznélni ezeket. Az
INTEZMENY a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6l6 - rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

1.16. A XOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

Az INTEZMENY az iranyité szerv 4ltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, milikddési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv éltal jévahagyott elemi
koltségvetésben hatédrozza meg.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasit a
Balatonalmadi Vérosgondnoksag, valamint az intézmény kozdtt meglévé mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetének van.

Akadilyoztatédsa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat a vezet6é - helyettes irja ala.
Utalvényozasi joggal az intézményvezetd és helyettesei rendelkeznek.

Aléirési joggal rendelkezik még munkateriiletét, felhatalmazasét tekintve az élelmezésvezett és az
Gvodatitkar.

A vezetb tartds tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, a vezetd helyettesre ruhdzza at.
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Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az intézmény neve, cime,
telefonszdma, OM azonositéja

Korbélyegzé: Kozépen cimer, kérben az
intézmény neve

1.17. Az INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
A szervezeti egységek, és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a megfelelé informaciddramlas biztositdsaval jogszabdlyi eldirdsoknak, €s a
tartalmi ko vetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos miiksdtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott. Munkéjat a

magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabélyzatai 4ltal eldi

7w

rtak szerint

végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a kdzvetlen munkatarsai kézremtkodésével latja el. Munkakori

leirasat a fenntart6 késziti el.

11
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A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:

Ovoda (székhely): 10 csoport

1 f6 intézményvezetd,

2 £6 6vodapedagogus, 6vodavezetd-helyettes,

18 £6 6vodapedagdgus,

10 18 dajka,

1 £6 évodatitkar,

3 16 pedagégiai asszisztens

1x0.5 £6 udvaros

1 £6 karbantartd

1 16 takarit6-gondozd konyhai dolgozé (melegité konyha)

OO0 0000 O0O0OO0

F6zékonyha (telephely): -

o 1 f6 élelmezésvezetd,
o) 1 f6 vezet6 szakacs,
o 4 {6 konyhai dolgoz6.

Ovodai neveldtestiilet:

o) 1 £6 vezet6,

o 2 6 vezetd helyettes,
o} 18 16 6vodapedagdgus.

A neveldmunkat k6zvetlentil segit6 alkalmazottak:
o 10 £6 dajka,

valamint:
o) 1 f6 dvodatitkér,
o) 3 {6 pedagdgiai asszisztens

Technikai dolgozok (féz6konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 f6 élelmezésvezetd,

1 f6 vezetb szakédcsnd,

4 £6 konyhai dolgozo,

1 {6 gondozo6nd és takariténd.

1 udvaros éllashely

1 6 karbantarto.

O 0 00O OO0

Bolcs6de(telephely):
o 116 szakmai vezetd (kisgyermekneveld)
1 f8 szakmai vezet6 helyettes (kisgyermekneveld)
10 {6 kisgyermekneveld
3 16 bolcsddei dajka
1 6 technikai dolgozé

O O 0O

(2011. évi CXC térvény 1. 2. szamu melléklete és a mindenkori Snkormanyzati kéltségvetési

rendelet alapjén.)
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1.17.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK
1.17.1.1. A munkailtatéi JOGOK GYAKORLASA:

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az irényitd szerv vezetlje, képviseléje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdma az irdnyité szerv éltal jévéahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatdrozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyéara a kézalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992.évi XXXIII térvényt

kell alkalmazni. :

Az INTEZMENY vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

o]
o

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a biztonsagos tizemelés feltételeinek tovabbitdsaért a fenntart6 felé (karbantartési, felujitési,
koltségvetési jelzésekben)

o az alapité okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

o a gazdélkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o) a tervezési, gazdélkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolési,
informécidészolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

o a belso ellen6rzés megszervezéséért és mikddéséért

1.17.1.2,

A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak moédjét, a
kapcsol6dé felel6sségi szabélyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori lefrdsait a személyre
sz016 munkakori leirdsok tartalmazzdk. A helyettesités rendjét a vezetd munkakérdkre jelen
szabélyzat, mig més munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri lefrdsok
tartalmazzak.

1.17.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallalé, a munkakdr megnevezését,

A munkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavillalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
Az alkalmazotti tagségra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakoére szerinti ellenérzését,

A munkakoére szerinti alap és specifikus elvardsokat.

O 0O OO0 OO0

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok elldtasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy
hatérozatlan idejli megbizés mellett:

o munkavédelmi képviseld
o egyéb a szervezet mikddésének megfelelden

[ 13
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1.18. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

az INTEZMENY szémlaszama: 11748083-16882140

a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezet6 pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. it 5.
az INTEZMENY adészédma: 16882140-2-19

O O O O

A szerv éltaldnos forgalmi adé alanyisdga: altalanos szabélyok szerinti, az 6nallé INTEZMENY AFA
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 6nallo INTEZMENY hataskorébe tartoznak.

1.19. BELSO ELLENORZESI FELADATELLATAS:

a, A belsd ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet milikddését fejlessze €s eredményességét novelje.
b. A belst ellendrzés az ellenbrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletil

megkozelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
C. A jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonységot és eredményességet vizsgélva a belsé ellendrzés megéllapitdsokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a Balatonalméadi Véarosgondnoksag Vezettje részére.

d. A bels6 ellenéri feladatok elldtdsa — a Balatonalmédi Véros Onkorményzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 1/2020.(1.30.) 6nkorményzati rendelet 46.§-
a alapjén — kiils6 szolgaltatd bevondsaval trténik.

e. A Kkiilsé szolgaltaté funkciondlis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje biztosifja,
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési médszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

f. A kiilsé szolgéltatd belsé ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, muUkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6 megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikddésének gazdasagossagit,
hatékonysagat €s eredményességét;

c) elemezni, vizsglni a rendelkezésre allé erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meg6vasat és gyarapitisat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint

elemzéseket, értékeléseket késziteni a koéltségvetési szerv vezetdje valamint a jegyzé szédmaéra a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javités, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében;

) nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
2) elvégezni a belsé ellenérzési tevékenység mindségértékelését;
h) a koltségvetési szerven belill a nemzetkSzi és a magyarorszégi allamhaztartdsi belsd

ellendérzési standardok és a belsd ellen6rzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadési
tevékenységet ellatni.

g A belsé ellendrzést végzd kiilsd szolgaltatd munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatdk, a belsd ellenbérzési standardok és a jegyz6 altal
jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
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h. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezeté kockazatelemzés alapjan

stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet megelézd év november 30-ig. Almadi
Magocskdk Ovoda és Bolcsddére vonatkozé éves ellendrzési tervét Balatonalmédi Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az eldzé év december 31-ig hagyja jova.

1. A belsd ellenérzést végzo kiilsé szolgaltaté koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, valamint a nemzetgazdasagi
miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutaté figyelembevétel éves dsszefoglalé ellenbrzési jelentést
készit.

j- Almadi Magocskék Ovoda és Boleséde vezetdje kozremikodik az éves ellenérzési terv
kidolgozésaban, jévahagyja az ellenbrzési programot, folyamatosan értékeli az ellendrzések
tapasztalatait és azok alapjan a szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.”

1.20. BELSO KONTROLL RENDSZER
Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetbje a felelds. A belsé ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben foly6:

o szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és,

o gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellenbrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

1.20.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka bels6 ellenSrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibdk mieldbbi
feltdrdsa, majd a feltirast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a pedagdgiai munka
hatékonységénak fokozasa.

Illetékessége kiterjed az alibbiakra:

Pedagégiai program feladatainak végrehajtésa,

Munkatervi feladatok megvalésitésa,

A nevelés-oktatds tartalméanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,

A pedago6gusok szakmai és moédszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgélata,
Pedag6gusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

Taniigyi dokumentacid: naplok, nyilvantartdsok, statisztikdk vezetése,

Az értékelések készitése,

A tal6rak, helyettesitések pontos megéllapitdsa,

Gyermek- és ifjisdgvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hidnyzésok, stb...)

Az intézményi rendezvényeken val6 feladatellatds mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelézése,

Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

Az Intézmény szabalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzMSz-ben el8irtak
betartdsanak ellenérzése,

A fenntart6 altal eléirt ellenérzések végrehajtésa,

o Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

OO0 00000000 O0OO0OO0

(@]

Az ellendrzés kiterjed:
o munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, minéségére,

o amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
o amikodési feltételek vizsgalatéra.

Az ellen6rzés fajtai:
o tervszerti, eldre egyeztetett szempontok szerint,
o spontan, alkalomszeriien,
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o aproblémék feltdrdsa, megoldésa érdekében,
o napi fetkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellendrzése sorin
o apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsol6dd adminisziracié pontosséga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az 6vond -gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
kisgyermeknevel6-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata
a gyermeki személyiség tiszteletben tartisa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
az egyéni fejlodési litem biztositasa, feltételteremtés,
a gyermekek tevékenysége és magatartésa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kvetelményeinek teljesftése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minbsége,
a gyermekek fejlodésének nyomon kvetése, értékelése, fejlesztése.

OO0 000000 O0OO0OO0

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenbrzést végzd,
illetve az ellendrzdtt dolgozdk kijelslését az intézményi munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a feleldés. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
o azintézmény vezetbje,
o aszakmai munkakdzdsség
o bolesddei szakmai vezetd.

Az ellenbrzés tapasztalatairl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal,
kisgyermeknevelével, A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus-
értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaré értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestilettel az ellenérzés é&ltalédnos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét,

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai:
o szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentécidk ellenbrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatés.

O O 0 0O

2. RESZ: AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

2.1. A MUKODES RENDJE

A nyitva tartds rendje
Az intézmény hétf6tdl péntekig dtnapos munkarenddel mikddik.
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t61 jlnius 15-ig zajlik. Jinius
16-t61 nyéari, f6képp udvari életet szerveziink.

A nydri idészakban tgyeleti nyitvatartassal lizemel az 6voda. (Az év kozbeni nagymértékben
lecsdkkent gyermeklétszdm esetében is.)

Az 6voda lizemeltetése nyari zarva tartds alatt sziinetel a fenntartd engedélyezését kovetden.

Az intézmény nyari zarva tartdsdnak iddpontjaré! legkésdbb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abba az esetben, ha a nemzeti
innepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhaté zirva tartas idejére biztositott iigyeleti
ellatdsra vonatkoz6 sziiléi igényeket a zarva tartas elétt az tkezési téritési dijak befizetésekor jelzik a
sziilok, és az élelmezésvezetd tovabbitja az intézmény vezetdje felé.

Az ligyeleti beosztést a szabadsdgok figyelembevételével az 6vodavezetd-helyettesek készitik el.

A nyitvatartasi id8: napi 10,5 éra: 6.30 — 17.00 éréig.

Az 6vodai nevelésben részestilé gyermek sziiléje, tdrvényes képviseldje a nyitvatartasi iddben
lehetéleg 8 ¢rdig hozza gyermekét, és legkésdbb 17.00 6réig elviszi. Csak a sziikséges ideig
tartézkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja 4t az évodapedagdgusnak, elvitelkor
igy veszi &t.

Esetenként a szokésos nyitvatartasi rendté] vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt. (pl.
K06z0s szakmai program, pedagégus napi tinnepségen val6 részvétel).

A nyitva tartds megrévidithetd, illetve, a csoportok Osszevontan miikddhetnek, amennyiben a
biztonsdgos miikodés feltételeit nincs lehetbség mas médon megteremteni.

Az lgyeleti id0szak sziikség esetén reggel 6.30, esetenként 8.00 kozétt, ill. délutan 16.00 - 17.00. 6ra

kozott tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 éréra érkezd dolgozé nyitja és délutdn a -munkarend
szerinti dolgoz6 zérja. A biztonsagi rendszer miikddését a megfeleld elSirdsok szerint biztositjak az
intézmény alkalmazottai.

A személyre sz616 munkaidd beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentéldsat a mindenkori jelenléti iv napi alairésa
biztositja.

Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az gvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
o anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat,
a zarasok id6tartamat,
a nemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idépontjat,
az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak id6pontjat,
az intézmény éves program tervét az idépontok meghatirozasaval.

O O O O

A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az tnnepek idépontjarél az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGijsigjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjdra a kozzétételi listdban is szerepeltetni kell. A megvaldsulas ellenérzéséért az
dvodavezet6 helyettes a felel6s.

A f6z6 konyha egységének nyitva tartdsa: 6 -14 6réig
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Szabalyos miikddéséért az élelmezésvezetd felel. Az élelmezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos
szabélyokat a torvényi eldirasoknak megfeleld Klelmezési szabalyzat tartalmazza.

Az ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfeleld csalddok alafrt Nyilatkozatukkal igénylik a
100%- os kedvezményt, melyet beiratkozasnél kézhez kapnak és minden évben Ujra ki kell toltenitik.

2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatésat. Ennek
érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatérozésra:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd draszama: 8 6ra
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra.

2013. 09. 01.-t61 kotelez6 draszama: 22 6ra
Bélesdde szakmai vezetd (telephelyen) Heti munkaideje: 40 6ra

Amennyiben tart6s tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzés, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezeté vagy helyetteseinek folyamatos
benntartzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy, a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 8, vagy helyetteseinek
akadalyoztatdsa esetén a vezet6i, vezet helyettesi feladatokat elldssék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
o} az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi mtezkedeseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeté-

helyettesnek kell elldtnia,
o az intézményvezetd helyettese a szitkséges, vezetd helyettes feladatkdrébe tartozé teendbket

akadédlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezeté helyettesi feladatokat a szakmai munkak6zosség vezetének kell ellatnia,

e egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igényl6 kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

o) a helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezeto teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem dénthet.

2.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidd kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd 6rajanak letelte utini minimalisan 10 percben végzi egyeb
feladatait.
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A torna napokon két felnétt, az intézmény teriiletének csoportos elhagyésa esetén a gyermekek
biztonséga érdekében biztositani kell a hdrom felnétt jelenlétét. (A csoport torna napja, valamint
»kimozdulés” nap.)

Az éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd ordjanak letSltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6rés munkaidejének terhére.
A pedagégus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak szabadsagukat elsésorban a nyari idészakban
vehetik ki. Amennyiben a munkaltaté nem tudja kiadni a nyéri idészakban, az iskolai sziinetek ideje
alatt a lecsokkent gyermeklétszam miatt adja ki a szabadsagot.

Szorgalmi idében csak indokolt esetben adhaté ki szabadsig, illetve a dolgozé torvényben
meghatéarozott médon kérheti.

A gyermekek utén jéré pétszabadsag év kdzben is kérelmezhetd.

A szabadségolési terv alapjan az intézményvezetd a helyetteseivel, bslcséde szakmai vezetével
egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, a bolcs6débe a szakmai vezetének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaid8 beosztdsit az intézmény vezet6jének el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény miikédését meghatérozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kollektiv szerzédés irdnyadd.

2.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetGség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, A
vezetbségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatérozza feladatait a
kifel¢ irdnyulé funkcik megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatésat.

A vezet6ség tagjai:
o intézményvezetd
o intézményvezeté — helyettesek
o szakmai munkakozosség vezetd
o bolcsdde szakmai vezet6

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol
kolesondsen tdjékoztatjik egymist. A vezettk kozdtti munkamegosztast jelen szablyzat, és a
munkakdri lefrds tartalmazza, mely az SzMSz mellékletét képezi.

A feladatok elosztasénak alapelvei:
o azaranyos terhelés,
o afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:
o A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztdsban dolgozé alkalmazottak a hozzjuk rendelt
munkatérsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
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rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatarozni a munkakéri leirdsban, valamint széban,

o7 v 2

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:
o téjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajardl,
o azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaléinak attekintése.
o a visszacsatolds érdekében a kapott informdéciokat, feladatokat a nevelbtestiilett6l,
alkalmazotti kdzosségtdl az intézményhasznaloktdl megyvitatjak, kitlizik a feladatokat, a
megoldéasokra javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben dontenek, tovabbi intézkedést

hoznak.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

A vezetbk a hetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az
irdnyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezet6ség felé.

A vezetf feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
A vezetd kozvetlen munkatarsai:

o avezetd helyettesek,

o az 6vodatitkar,

o élelmezésvezets

o boblcsddei szakmai vezetd

Az §vodatitkdr pedagdgiai szakirdnyd képesitéssel rendelkezik, hatdskore és felelGssége kiterjed a
munkakdre és munkakéri leirasa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezet elldtja a fézékonyha szakszer(i irdnyitésat, biztositja az Elelmezési szabélyzat
alapjan a szakszer(i mitkddést. A f6zbkonyha dolgozodinak munkéjét iranyitja, s felel a zavartalan és
biztonsagos ellatasért.

A pénziigyi-gazdasdgi feladatok esetén tavollétikkor munkakéri lefrdsukban szereplék alapjan
helyettesitik egymaést.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezet all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasédban &s a bdlcsddei szakmai vezetd segiti a boles6de szakmai vezetésével Gsszefiiggd
feladat ellatasdban. Az intézményvezetd munkakéri leirdsat a polgarmester késziti el. Az intézmény
vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabédlyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési
jogkdrét elsddlegesen a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetd - a kbznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelés:
o az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabdly, kollektiv
szerz6dés, nem utal mas hataskérébe,
o azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,
az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jévahagyasaért,
o azintézmény képviseletéért,
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a nevelbtestiilet vezetéséért,

a pedagdgusok el6meneteli rendszerét koordinélja, tdmogatja, segiti (megbizottak 1tjan) a
Tanfelligyeleti latogatdsok rendszerét tdmogatja, biztositja a szilkséges feltételeket, az
Onértékelési rendszer miikodtetését megbizottakkal kozdsen alakitja, gondozza

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések -eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

az intézmény szakszer(i és térvényes muikddéséért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért,

a pedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelelé megvalositasaért,

a nemzeti és évodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmiik6désért,

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,

a nevelémunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért (szerz8dés alapjan vallalkozo),

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositaséért, a feladatellatas
ellenérzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedago6gusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatdi jogok gyakorlaséért,

a kozoktatési intézmények informacids tdjékoztatdé rendszeréhez kapcsolédd kozérdekii
informdcid-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért,

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv, és az iratkezelési
eléirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfelels irattér kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerlt gyakorlasaért,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irényitd szerv
altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellataséért,

az intézmény gazddlkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossidg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolési, valamint a kozérdekli és kozérdekbél nyilvanos adatok
szolgéltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,
bolesdde munkaltatoi jogaért.

Az intézményvezeto feladata:

¢]

az alkalmazotti k&zosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetbi testiilet {iléseinek
elékészitése, vezetése, a dontések (4lldsfoglaldsok) végrehajtisdnak megszervezése és

ellenbrzése,
a nevelémunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az intézmény

tevékenységének koordinélasa,
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o a gyermekek biztonsdgos fejlddése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot tart a
gyermek érdekében szervezi a kills6 szakemberek megbizasit, a folyamatos
kapcsolattartdssal biztositja a feladatellatast az 6vodapedagdgusokon keresztiil

o megteremti az SNI s gyermekek ellatdsdhoz, fejlesztéséhez sziikséges személyi
(megbizassal), targyi feltételrendszert (logopédiai elidtashoz)

o arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikédéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz szitkséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositésa,

o a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiksdés, illetve a sziilsi

szervezetekkel valo egyiittmiikddés,

szakmai egylittmiikddés irdnyitésa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i képviseleti jogkor gyakorlésa,

gondoskodik a nyugdijba vonulé kollegdk szakmai szinvonalas utdnpétlasérél (pedagégiai

asszisztensek beiskoldzésa, foiskolai hallgaték gyakorlata, pélyakezdék fogadésa team

munkéval)

o azintézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabély nem utal mas hatdskoérébe,

o ajogszabélyban eléirt egyeztetési kételezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdséra, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

o azintézmény kills6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

o a gazdélkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikddd dvodatitkdr munkéjanak kézvetlen-
irdnyitasa,

o gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort, kizdrdlagos jogkdrébe tartozik a kiilon
szabélyzatban meghatdrozott értékhatdrt meghalad6 osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozé kotelezettségvallalés,

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalésat,

o dont az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektfv szerzédés, egyéb belsd szabalyzat nem utal més hatdskorébe, dont az intézményen
beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat,

o gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza a megbizott véllalkoz6val),

o ellatja tovdbbé a jogszabalyok Aaltal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

o 0O 0 o

Az intézményvezet6 kizirélagos jog és hatiskdre a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozisi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

2.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE
Hataskorok atruhdzasa
A vezet képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhézhatja 4t:
o Dbetegség,
o tartds tavollét,
o vagy mas akadélyoztatdsa esetén,
kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkez6k szerint:
o Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
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o Az intézményvezeté egyedi felhatalmazésa alapjén a felhatalmazasban meghatérozott ligyben
és id8tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni,

o Az egyes vezetbk a fenntartd elétt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazés
nélkul is képviselni az intézményt.

A kiadmanyozis eljardsrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogdt atruhdzhatja, az &truhdzott kiadményozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozési jog atruhdzisa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét, és személyes felelésségét. Az intézmény vezetdje kiilon
kiadményozasi jogot biztosit az 6vodatitkarnak és a vezetd helyetteseknek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

o az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o ahelyi 6nkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a biréségok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,
a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvinyozasi jogkorrel 8sszefilggd dontések iratait,

o 0

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6irdnyzat-mddositdsokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta fenn.

OO0 000 OO0

Az 6vodavezet6 - helyettesek, esetenként az 6vodatitkar kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb kiadményokat,
amennyiben azok kiadmanyozédsat az intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast,

o a feladatkdrébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elSkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozédsat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

o elektronikus irat esetén vezet6i rendelkezés alapjén.

2.5. AZ INTEZMENYVEZETO — HELYETTES

Vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

o Azintézményvezetd tavollétében teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat,
o A nevelési teriileten kézremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitaséban,
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kdzvetlenill segité alkalmazottak, a

munkéjéat.

" 6vodai beszdmolokat, munkaterveket, é&ves ellenbrzési terveket és  értékelések.
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Az intézményvezet6 - helyettes felelds:
o neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és

értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellen6rzésében valo részvételéért,

a szill6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztés elkészitéséért,

a pedagégus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak

vezetéséért, elszamolaséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartaséért,

a HACCP rendszer miikddtetéséért az élelmezésvezets irdnyitasaval,

o az intézmény miikodéséhez szitkséges jogszabdlyban elbirt belsé szabdlyzatok
elOkészitéséért,

o agyermekbalesetek megeldzéséért,

o apedagdgusok éves beiskoldzasi tervének el6készitéséért.

O 0O O ©O

o O

Részletes feladatait a munkakéri lefras hatérozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkdrre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

2.6. SZAXKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevelStestiilet a szakmai munkak$zosség tagjai kozlil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének  irdnyitdsara, koordindldsara munkak$zdsség-vezetdét vélaszt, akit az
intézményvezet6 biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizds meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. :

Feladata:

o aszakmai munkak$zosség felelds vezetése,

a munkakozosség miikddési tervének elkészitése,

a mlikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet Osszehivasa, hospitdlasok szervezése,

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

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet tdmogatasaval

az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsdban valo részvétel, tervezésében, szervezésében

és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési

eljarasaban,

o apedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkdjanak szakmai segitése,

o a hosszi évek Ota tarté kutatdsok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,JO
gyakorlatok™ tovabbadésaval, az 1ij kollegik részére kozdsen a szakanyagok feldolgozasa,
felhasznaldsa a gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

o irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmold a
nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovébbfejlesztéshez,

o a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

o mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

o apedagbgusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése.

O 0 0O O 0 0 0
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Szakmai munkakozosség vezetd jogai:
o ellendrzi és jovédhagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkakdzdsségi tagok PP - hez
igazodo éves litemtervét,
segiti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjéat,
a gyakornokok munkéjat tAmogatja
hianyossagnal jelez a vezetd felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

O O O O

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkorre.

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége felé, és az
6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

2.7. BOLCSODE SZAKMAI VEZETO (KISGYERMEKNEVELO)

Feladata a bélcsodei gyermekcsoportban a szakmai munka koordindldsa, az érvényben 1évo
jogszabalyok, szabalyzatok, illetve moddszertani eldirdsok szerinti miikédés szerint. A munkahelyeken
foly6 napi munka felel8s irdnyit6ja. Részt vesz a bslcséde szakmai irdnyitdsaban.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkajat munkakdri leiras alapjan végzi. Személyes felelésséggel tartozik az intézményvezetének. .

Mérvaddak a szabdlyozasra vonatkozdan a 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 13.& 1) e.g.h.,
pontjai.

Feladata:
- kisgyermekneveld testiilet vezetése,
éves munkaterv készitése,
éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagydsaval,
munkarend betartasanak ellendrzése,
egészségligyi vizsgalat megszervezése,
vezetni és vezettetni az eléirt dokumentdcidkat,
nevel$- gondozé munka irdnyitasa, szervezése és ellendrzése, .
a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése, ellenérzése
nyomon kivetni a bélcsédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
bolcséde mitkddésével kapesolatos jelentések elkészitése,
a kisgyermeknevelék jogkorébe tartozd déntések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszeril
megszervezése €s ellendrzése,
a kisgyermeknevelék szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,
felligyelni a b6lcséde higiéniai kévetelményeinek betartasét,
gyermekbalesetek megeldzése,
az intézményvezetdvel vald egyeztetds utdn a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az
intézmény miikidéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,
a sziilél kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodés,
o éves szinten frdsban beszdmolni a bdlcséde egész miikddésére, nevelé- gondozd munkéjéra,
belsé ellenbrzés tapasztalataira vonatkozdan, valamint jelzi a boles6dét érinté megoldandd

O 00O O0OO0OO0OO0O0OO0OO0OO0
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o

problémaékat,
o szoros kapcsolat fenntartdsa az intézményvezetével, biztositva az informéaciok tovabbitasét a
bolcsédében,

o irdnyitdsa ald tartozé kisgyermekneveld és bolcsédei dajka kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az dvodavezetd felé,
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a szakszerli helyettesitési rend kialakitdsdval kapcsolatban folyamatosan konzultdl az
intézményvezetbvel, az intézményvezetd helyettessel,
a szervezeti egységek szakmai egylittmiikédésében tevékenyen, a rendkiviili és rendszeres

értekezleteken 1észt vesz.

Felelds a bolesdde miiksdési feltételeiért (személyitargyi feltételek).

Felelés a bolcs6dei dolgozok munkajéért, a bodlesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a boles6de gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.

Toérekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyjt.

Ahol sajatos nevelési igényll gyermek felvétele torténik, illetve speciélis csoport kialakitasara keriil
sor, megteremti és biztositja a miikédés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fertézd betegség esetén végrehajtja Veszprém Megyei Kormanyhivatal
Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya vonatkozd utasitdsait.

A gazdasigi iigyintéz$ hidnyzisa esetén végzi az élelmiszerek tarolasat, kiszabasat, kiadasit. A
kiszabast normativdk irjak els, az élelmiszerek tarolasat elbirdsok szabalyozzdk. A béleséde
szakmaivezet6 felelss azért is, hogy minden ételféleségbd] mintat tegyenek el. Kiilénos gonddal iigyel
a tejkonyha munkéjéra,

A boleséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.
Feladata az orvosi adminisztracio végzésének elGsegitése is. Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a
gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios munkajat.

Kezeli a bélcsde gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasérdl gondoskodik.

Felelds a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitisok, jogszabalyok végrehajtasaért,
illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitésok betartasarol.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése,

A szakhat6sagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérl, javitasardl azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisaban, betanitdsaban. Elkésziti a dolgozdk
munkakori leirsat.

A bolcsdde dolgozdival megismerteti a bels6 szabélyzatokat, nyomon koveti azok érvényesiilését,
betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére vonatkozoan.
Gondoskodik a bdlcséde tatarozasardl, karbantartasarél, felujitasardl, az elhasznalédott felszerelési
targyak potlasarol, a bdlcséde tisztitdsardl és rendjérol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a véd6ndi haldzattal, a kdrnyezd
6vodakkal és lehetéség, illetve igény szerint a hasonlé profild gyermekintézményekkel, valamint a
kijeldlt médszertani bolcsédével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kiteles megérizni.
Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan

részleges Onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

e}
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a nevel6testiilet vodapedagdgusok,

kisgyermekneveldk,

boélcsbdei dajkék,

a szakmai munkak6z§sség,

a neveldmunkat kozvetleniil segitt dajkék, takaritd, dvodatitkar,

konyhai egység alkalmazottai,

valamint az udvarosi, karbantartéi munkakort betslté dolgozok kézbssége.
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Intézmény a kiilonboz6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselok
kézremiikédésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:
o értekezletek,
megbeszélések (egyéb rendezvények),
heti rendszeres szakmai megbeszélések
kiilsé szakemberekkel valo egyeztetések
sziil6kkel val6 rendszeres kapcsolattartas
esetenként ,,esetmegbeszélések™ az dsszes érdekelt jelenlétével
napi egyeztetések
férumok.

O 000 00O

A kapcsolattartis &ltaldnos szabélya, hogy a kiilonboz6 dontési férumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld k6zosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot meg kell hivni.

A bilesddei egységgel valé kapcsolattartas rendje, formdja

Az intézményvezetd amikor szilkséges, vezetdi értekezletet hiv Ossze az intézmény gazdasagi és
szakmai mik6désének Osszehangoldsdra, az irdnyitds egységességére, a Jogszabalyl valtozasok
megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.

A bolcstde szakmai vezetd részt vesz a vezetdi értekezleten, ez alkalommal beszdmol a bolesédében
foly6 munkardl, illetve atveszi a szitkséges informéacidkat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild bolcsédében folyé munka kézvetlen irdnyitdsahoz
sziikkséges szakmai, és egyéb informécidkat az intézményvezetdé soron kiviil, kozvetlenill is
megadhatja.

A bolesbde szakmai vezetdje felel azért, hogy a boles6déhez kapesolodd informacidk az intézmény
kisgyermeknevel6jéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érinté informaciék iddben eljussanak,
azokat az érintettek megismerjék.

Bolcs6de szakmai vezetd a rendkivili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezet6jének. Az intézményvezetdt meg kell hivni a bslcs6dében tartott értekezletekre.

Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsddét.
Az intézményvezeté és a bolcs6de szakmai vezetSje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kézvetlen kapcsolatban dllnak egymadssal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kbzalkalmazotti térvény szabédlyozza. Az alkalmazottak
egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagégus, kisgyermekneveld, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktaté munkit kozvetleniil segité, bolcsddei dajka &s mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és koézdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap,

o A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés el6készités soran a déntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell,
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o Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak figy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért,

o A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testillet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tébbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van. A déntési
jogkor gyakorlgjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos édlldspontjat a
javaslattevével, véleményezével k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakori leirdsok
szabalyozzék.

3.1. A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakért bet6lté munkavallaldja, valamint a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatisi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ©&s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet hatédrozza meg alapvetoen az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabéalyozza. A neveldtestiilet a kdznevelési torvény
alapjan meghatarozott jogositvinyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd és déntéshozé szerve, térvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és maés jogszabédlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok:

A nevelbtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkSrét az Nkt. 70. §(2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rinté

ligyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
o apedagégiai program elfogadésa,
az SzMSz elfogadésa,
az éves munkaterv elfogadésa,
az intézmény munkéjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszémolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa,
a hézirend elfogadasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatérozott més tigyekben.
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3.1.1. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

o Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldaséra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K§zalkalmazotti Tanécs,
az intézmény vezetbje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A
rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aléirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili
nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e,

o Az intézmény rendes neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatérozott napirenddel és idGponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezet6 késziti el6. A nevelbtestiilet frasos elbterjesztés

alapjan targyalja:
o apedagbgiai program,
o az SzMSz,
o ahézirend,
o amunkaterv,
o az 0vodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,

o abeszamold
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetb az elGterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal dtadja a nevelbtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezeto,
akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A jegyzbkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelbtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenléség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezm A hatérozatokat nevelési evenkent sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatérozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz8konyv késziil, mely
tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tAvollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévOk hozzészdlasat.

O OO0 o0

A jegyzOkonyvet az értekezletet kivetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kéziil két hitelesitd irja ald. A
jegyzbkonyvhoéz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti fvet, melyet a jegyzOkodnyvet
alairdk hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazads esetén — nyilt szavazassal, egyszerli
szbtdbbséggel hozza,

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkivilli nevelStestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zGsség értekezletének hatarozatképességéhez az
intézményben dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
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A nevel&testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkako6zdsség véleményét
is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tédmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazéssal hatéroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéssal hozza.

3.1.2. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

o A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatérozott id8re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6z6sségre,

o Az &truhdzott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet téjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar, )

o A megbizist az intézmény vezetbje a feladat ellatdsdra, annak idétartaméra, hatdrozott idére
adja. (kivéve a vezet® vélasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
o abizottsag feladatat,
a bizottsag hatéskorét,
a nevelbtestiilet elvarasat,
a beszadmolds forméjat,
a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.

O O 0O

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a bizottsagok
vezetbjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.

3.1.3. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Jogszabalyokban -
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az intézményvezetd,
valamint helyettesei.

Létszam Osszesen 21 16
intézmény vezetd: 116
6vodavezet6 helyettes: 216
Ovodapedagégus 18 8

Heti kotelezd éraszam: 32 6ra, heti munkaid6 40 ora.

Délelétti beosztas:
A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve lépcsézetes munkakezdéssel dolgoznak Y2 7-t61

folyamatos munkakezdéssel. Elézetes beosztas ill. a dolgozdval tértént folyamatos, illetve
sziikségszerli egyeztetés alapjan az 6vodapedagdégusok kozott véltakozva keriil sor az ligyeletre,
munkaidd beosztés szerint.

Délutani beosztas:

A délutani tigyeletet tarté évodapedagdgus 17:00-ig dolgozik,
Feladata: Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:
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Felkésziil a gyermekek egyéni fejlédésének biztositasara, a csoport életének szervezésével
biztositja a k6zosség fejlodését, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagégiai
feladatokat,

A pedagégiai programnak megfeleléen, felelésséggel és onélldan, sajat moédszerei alapjan a
csoportban dolgozd évodapedagbgussal vald egyeztetések szerint sajat litemtervitk szerint
nevel, nevelnek,

A pedagégiai program szemléletében alakitja a tudatosan atgondolt éves nevelési
rendszer miikédését a csoportban,

Szakmai autondmidja, hogy a nevelbtestiilet altal elfogadott kereteken feliil szabadon
valasztja meg a gyermekek fejlédésének biztositasdhoz sziikséges modszereket és szakmai
anyagot,

Minden nevelési év els§ sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek nyomon
kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan frasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel, a fogaddoréan,

Kiilsnds gondot fordit a tehetséges gyermekekre, a gyermekek preventiv fejlesztésére, a
hatranyos helyzetli gyermekekre. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt megbeszéli
az intézményvezetdvel,

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezetd helyettesnek,

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, s ha sziikséges a
gyermekvédelmi feleldssel egylittmiik6dik,

Csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi muikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja,
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e}

e}
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a csoportnapl6 vezetése (OVPED rendszer hasznalatéval),

a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése (OVPED rendszer hasznélatéval),

a gyermekek hidnyzésainak igazolasdnak dokumentélésa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéciét, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlédésének alakuldsat, valamint az ismeret, tudés szintjének, testi (védéndkkel
kozosen), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informécidkat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes id6szakéra
kiterjed6en (OVPED rendszer hasznélataval),

a mérések adatainak (OVPED rendszer hasznélatival) vezetése, elemzése,

statisztikak hataridére t6rténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybél a sziilére fizetési kitelezettség harul, '

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

az intézményvezetének el6késziti a tankGtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban rd hérulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
nevel&testiiletnek az elére megbeszélt forméban.

3.2.

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE
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Felettilk az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabéalyokban
megfogalmazott és sajit teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.2.1. DAJKAK

Létszam: 10 f6
Nevel6-oktatast segité dolgozdk /dajkdk/ munkaidé beosztésa:
Y2 7 — 17:00 -ig 1épcsbzetes munkakezdéssel, a feladatellatds érdekében meghatdrozott munkaidd

beosztas szerint. Heti valtasban.

Intézményi szintli Szakmai k6z8sség mikddését biztositja a vezetdség.

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a vezetd helyettesek, valamint a megvélasztott ,.szakmai
vezet6jiik” szervezésében.

A nevelés nélkiili munkanapokon (amennyiben nem alkalmazotti értekezlet zajlik) intézményi szintl
megbeszélést tartanak.

Feladata:

o Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremtikdik a gyermek
egész napi gondozdsaban a kérnyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt,

o A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartdsa, -
baleset és fertézésveszély elkeriilése,

o Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénok irdnyitasa mellett szervezi és
végzi, a Pedagdgiai Program ismeretében,

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatédséban,

o Az étkezések kulturélt lebonyolitdsadban aktivan kézremukodik, segit az ételek kiosztaséban,
az edények leszedésében,

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elbkészitésében kozremiiksdik, az
6vond Gtmutatasait kévetve,

o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o Séték, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

o A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

o A rébizott névények, allatok napi gondozésban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat

az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét. Kapcsolataira a tapintat, az
elfogadéas jellemz6. A tudomasédra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezeli. A technikai
dolgozdk a gyermekekr6l a sziiloknek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklédd sziildket tapintatosan az évodapedagégushoz irdnyitja. Minden csoportba egy dajka van
beosztva, de munkdjukat a gyermekek biztonsdgos ellatdsa, az intézmény miikddése érdekében
hatéroztuk meg. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaré értekezleten.
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3.2.2. OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli
milkodéséhez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjén. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az

intézményvezeto.

Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
7.00 — 15.00 -ig tart.

Feladata:
o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
o Felelosséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartésat,
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozést, selejtezés el6készitést, stb.,
o Azintézményre érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatéba bejegyzi,
o El6késziti a vezetl részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazést,
o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitésa szerint hataridore elkésziti, elpostézza,
o A vezet6 utasitidsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolésokat hatariddre
elkésziti,
o Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett é€s béarmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezets utasitdsa alapjén,
Irattari selejtezést végez,
A vezetb utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdégus-igazolvanyokat,
Ké6zremiliksdik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,
Az intézmény 6ndllé bérgazdalkodasi jogksrébsl addéddan szadmitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,
A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja,
Gazdalkodik az ellatméannyal, _
Készpénzelbleget vezet6i utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékdnyveit.
OVPED rendszer adminisztraciés feladatainak és a KIR rendszerben elére meghatarozott
feladatainak elvégzése

o O
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Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkdrre. Anyagi feleldsséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetSleg.

Irasbeli beszAmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére
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3.2.3. GONDOZONO ES TAKARITO
Létszam: 1 £6
Jogillasa
o Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
o Kbzvetlen felettese a vezetd- helyettes, élelmezésvezetd.
A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a részben 6néllé munkéval, melegit6 konyhai
feladatait az el6irdsok megtartdséval végzi.
Munkaidd beosztdsa: napi 8 éra
7.00-15.00 -ig

Altalinos feladatok

Ellstja a tagintézmény melegité konyhai feladatait, az érvényben levé jogszabélyok betartdsaval, az
élelmezésvezetd, a szakédcsnd utasitdsai alapjan. A biztonsagos ellatds érdekében folyamatos, napi
kapcsolatot tart fenn a f8z8konyhdval. A ré bizott sziikséges takaritdsi feladatokat is ellatja. Az
eldirasok alapjdn vezeti a szitkséges napi nyilvantartdsokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel,
ésszerlien végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, feladatokat a
munkakéri lefrasdban, a HACCP rendszer, Elelmezési szabélyzat elbirdsaiban levd feladatokat
maradéktalanul elldssa meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szbban az 6vodavezetd-helyettes felé.

3.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakdzésség az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsség napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
évodavezetd - helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitdsokrél beszdmolnak.
Munkéjukrél a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész neveld testilletet.

A gyakornokok segitését szervezik, a mentori feladatokat segitik ,megfogalmazzdk a vezetd
koordinalasaval. ,

A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

o a munkakdz6sség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattéte]l az intézmény vezetdjének a

munkakoz8sség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakézdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az Gvodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesznek a speciélis iranyok megvélasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedag6gusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdé pedagbgusok munkdjénak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznélésa,
segitségnyjtas a munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkéhoz moédszertani segitségnyujtas,

o javaslat a munkakozosség tagjdnak elismerésére, elmarasztalaséra,
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o azintézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

o segitségnyjtas az Gvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

o segitségnylijtas a gyermekvédelmi feladatok elldtéséval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges bandsmodot igényl6 sajatos nevelési igényt, halmozottan hatrdnyos helyzetli
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlé feladatok minél
eredményesebb megvaldsitdsdhoz,

o apedagbgusok szakmai munkdjénak tdmogatasa,

o mddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikécidk kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

o A munkakdzosség témajaban kozos tervez0, elemzd, értékeld tevékenység,

o Hospitalasok rendszerének miikddtetése,

o A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

o A munkaktzSsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend j
szakirodalom tanulményozésa és felhasznélésa,

o A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott iddkozénként a munkak6z8sség
tevékenységérol,
o Irasban beszdmol6, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdméara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddésének rendje

o amunkak6zdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

o akapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informéciénak és
kommunikacionak,

o A szakmai koncentriciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozds
javaslatok megfogalmazasa.

3.4. BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)
Létrehozasa, miikodtetése, feladata

Tagjainak kivélasztésa az intézményvezeté kompetencidja, de a testiilet véleményét kikéri.
Kritériumai, valamit a miikodésének rendje, feladatai az Onértékelési szabalyzatban vannak
megfogalmazva.

Feladata az Atfogd Intézményi Onértékelés 5 évre sz616 kidolgozasanak, szervezésének segitése.

Az 6vodapedagbgusok (5 évente), intézményvezetd (a vezetés 2. és/vagy 4. évében), illetve az
Intézmény.

Az intézményvezetés felelssége:
o anevelbtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti és mindsitési ellenérzésekre




2022

o azIntézményi Onértékelési Program elkészitése, elfogadédsa, beinditésa
o az dnértékelés jogkdvetd megszervezése
o adokumentum ellen6rzési gyakorlat feliilvizsgélata, megujitasa

Az 6vodapedagégusok felelgssége:
o nevelési tevékenység tervezése, tevékenységlatogatds, az azt kovetd interjii, dokumentum
ellenrzés soran (kiils6 és belsd ellenbrzésnél) felkésziltségiiket, pedagdgiai
kompetencidjukat és hivatasszeretetiiket tdmasszak alé.

Intézményi cél:
o A kompetencidk, indikdtorok szempontrendszer megismerése, az intézményi gyakorlat, és az
Onértékelés folyamatéban '
o a szakmai tervez, fejleszté szakmai munka dokumentumainak &ttekintése, korrigéldsa a
kompetencidk mentén
o az ellendrzések soran (kiilsé-belsd) milyen mddon jelennek meg a munkavégzés sordn az
alabbiak:
- szakmai szempontoknak val6é megfelelés
- Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés
- Pedagbgiai Program nevelési céljainak valé megfelelés

3.5. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS

A bblcsBde szakmai feladatait és miikddési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, neveldgondozé munkéjat az
NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 16v6 mddszertani itmutatdk alapjén, illetve a leglijabb kutatési
eredmények és modszerek beépitésével végzi.

Bolcséde szakmai vezetd helyettes (kisgvermekneveld

A boleséde szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasdval dolgozik.

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermekneveld szakmai vezet6-helyettesi feladatokat végez, de sziikség esetén a blcsddei csoportban
kisgyermeknevelbi feladatokat is ellat.

Kisgyermekneveld
A bdlcsdde szakmaivezetd vagy a helyettes kozvetlen iranyitaséval dolgozik.

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munk4jaba beépiti a bdlcsédeorvos és mas segitd szakemberek szakmai Gtmutatésait.

Felelos
o agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséeért,
a magas szintfl szakmai munkaért,
a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,
az el6irt nyilvantartisok, dokumentacié megfeleldvezetéséért,
a csalad — bélcsdde partneri egyiittmiikodéséért,
a szolgalati titokmegtartasaért,
az Intézményallag megdvasaért,
a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartaséért,
a kbzegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,
a munkafegyelem betartasadrt,
a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

OO0O00000D0OD0OO0O0

Feladata
o szakszerli munkéjaval el8segiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek, testi, lelki €s

értelmi fejlodését,
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o agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezetkialakitasa,

csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemtervkészitése,

o a sériilt kisgyermekeket 6néllé személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a gyermek egyéni
igényeinek figyelembevételével végzi,

o asériilt gyermekkel val6 foglalkozas sorn allapotanak megfeleld médszereket alkalmaz,

direktebben vesz részt a tanulasi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt gyermekek esetében a

belsd motivaciora kevésbé épithet,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdgénak

megfelelbek legyenek,

sziilécsoportos beszélgetések, sziiléi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszeallitdsa,

a gyermekek rendszeres levegbztetése, 5nallésodasuk, jatéktevékenységiik elésegitése,

a gyermekek téplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a sziilsk vagy térvényes képvisel6k korrekt, mindenre kiterjed6tajékoztatésa,

a bdlcséde szakmai vezeté-helyettesi megbizéssal rendelkezd kisgyermekneveld a bolcséde szakmai

vezetd akadélyoztatisa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén ellatja a vezetdi

feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptéri hetet
nem haladja meg, Gigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak
foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

o a bolcsdde szakmai vezetd és a bdlcséde szakmaivezetS-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egylittes akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt
kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

o adatszolgaltatdként kijelslt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil
legkésébb az igénybevétel els§ napjat kovetd munkanap 24 drdig az adatok rdgzitése €s naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetSen, hogy a szolgaltatdst az adott napon az
igénybe vev8nek nyujtottak, az adott napot kévetd munkanap 246réig,

o aszolgaltatast igénybe vevdkrdl és az igénybevételi adatokrdl adatszolgéltatds az adatszolgaltatonak a
jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadalyoztatésa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban
dolgozé kisgyermeknevelSk egymds munkakéri feladatait latjak el. Az adott csoportban dolgozéd
kisgyermeknevelok egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolcséde szakmai vezeté éltal
kijelslt kisgyermekneveld 4tja el a helyettesitési feladatokat.

O

o]

o

OO0 O0O0O00OO0OO0

Bolcsddei dajka

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A bbles6de szakmaivezetd és a kisgyermekneveldk kdzvetlen irdnyitdsdval ellatja a csoportban a kiszolgald
feladatokat (kiilondsen: é&gyrakas, Agyazéds, ételek szallitdsa, edények mosogatdsa, gyermekfeliigyelet).
Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kizegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta legyen.

Felel6s
o azIntézmény rendjéért, tisztasagaért,
a ribizott eszkdzskért, a takarékos anyagfelhasznélasért,
a napirend és munkarendbetartaséért,
a munkafegyelemért,
a munkaiigyi-, kozegészségtligyi-, tiizvédelmi eldirasok betartasaért,
o amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcséde szakmai vezetS altal kijelslt bolcsédei dajka

munkakérben foglalkoztatott dolgozd latja el.

O0O0oO0

3.6, A TELEPHELLYEL KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Telephelyen a f6z6konyha miikodik és bélcsdde.
A telephellyel vald kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarént kiterjed. Sziikség

roon

esetén - a gyors {igyintéz€s foganatositédsa végett - a telefonon térténd megbeszélés a jellemzo.

T
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A fézékonyha esetében a napi kapcsolattartdsnal az élelmezésvezeté kezdeményezi a kapcsolat
felvételt, kételes minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt
idében jelezni az intézményvezetének, tavolléte esetén az 6voda vezetd-helyetteseket.

A kapcsolattartds formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irésos t4jékoztatas,
értekezlet,
F6zbkonyha latogatas.

O O 0O O

A bolcsdédével valé kapcesolattartas forméja:

Egymés munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjitk a gyermeket a zbkkenémentes
évodakezdéshez. Részt vesziink egymés szakmai megbeszélésein (gondozdéndi, illetve nevelés
tartalmu értekezletek)

A bslcs6dés gyermekeket meghivjuk az évodai tinnepségekre, rendezvényekre.

Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6véndk ellatogatnak a bdles6débe, hogy ismerkedjenek a
kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zOkkendmentes 6voda kezdés

megteremtéséhez.

4 ERDEK-KEPVISELETI FORUM MUKODESE A BOLCSODEBEN

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lé6 Gyv.tv.1997.évi. XXXI. térvény 35.§(1)
értelmében, a bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény érdekképviseleti
forumot koteles miikddtetni, mely megalakitdsanak és mukodésének szabdlyait, az intézmény
fenntartdja hatdrozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
o acsoportot képviseld sziilok 1 6.
o abolesddét képviseld kisgyermekneveld 1 6.
o a fenntarté 6nkorményzat delegéltja, 1£6.

Az aktualis tagok névsorat jo! lathaté helyen, a falitjsdgon hozzuk a sziilék tudoméséra.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

o abdlcsddével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

o ahozza benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozé ligyek vizsgélata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél,

o azintézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,

o az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatdsok tervezésére,
miikSdtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznélasara vonatkoz6 javaslattétel,

o ahdazirend elfogaddsanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Férum miikodése

Az Erdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd 4ltal dsszehivott alakuld iilésen vélasztjk
meg, amelyre meghivét kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mds térvényes képviseldi, az
intézmény munkatarsai és a fenntart6 képviseldje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk kéziil az alakuld iilésen egyszer(i sz6tSbbséggel Elnokot

véalasztanak.
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Az Erdekképviseleti Férum az Elnokhoz érkezett szébeli vagy irasbeli dsszehivasi javaslat, inditvany
esetén, de legalabb évente két alkalommal tilésezik.

Az érdekképviseleti forum iiléseire meg kell hivni a gyermekjogi képviselét. (NM rendelet 2.§ (3)
bekezdés c) pontja szerint.

A mikédési szabalyzatot a sziil6kkel ismertetjiik, tevékenységérdl a forum elndke sziiléi értekezleten
szamol be a sztil6knek.

5 AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO — HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt a vezetd helyettesek
helyettesiti. Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem igényld, a
vezett kizarélagos hatdskorébe tartozé tigyek kivételével. Az intézményvezetd, tartds tavolléte
esetén a helyettesités teljes korll. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil.
A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizis a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettesek egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd éltal

“frasban adott megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizés hidnydban az intézményvezetdt a

szakmai munkakozOsség vezetbje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozé
kézalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a z6kken6mentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan fiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsara a munkakdri
leiraséban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A vezetd napi teendbinek maés helyszinen valé tartézkodédsa, valamint munkaidején tdl
helyettesitésének elldtdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
bvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

SzULOK, OVODAPEDAGOGUSOK, GONDOZONOK
KAPCSOLATTARTASA, A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Bélcsddében:
A sziilék és a bolesdde folyamatosan, koleséndsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek fejlodésérol,
ez alapvet6 fontossagu a személyre sz616 boélesédei gondozés nevelés kialakitdsaban, és a csalddokat

segité gyermeknevelésben.

Téjékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
o Sziiléi értekezlet
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Hirdetotabla

Uzend fiizet

Id6pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés
Szervezett programok

O 0 0O

Mivel mindegyik mas-més szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodsban:
o Sziildi értekezletek: évente két - hdrom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagdgus jelen
van.
o Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek dsszehivasat az Gvodapedagdgusok, illetve a sziildk 1/3
része kezdeményezheti.
A sziildi értekezletekrdl az Svodapedagbgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai
dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet nem tudott
dénteni, az 6vodai sziil6i szervezet iilésén kell tovabb targyalni.

Téjékoztatas formai:
o Nyitott ajté
Nyilvénos tinnepségek
Alkot6- és jatszodélutanok
Els6 beszélgetés
Fogadddrék: a szillékkel vald iddpont egyeztetése utan
Egyéb koz6s 6vodai rendezvények alkalméval
frésos tajékoztatas a hirdetstablan.
Sziil6i szervezeti megbeszélések
intézmény honlapja.
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6 A VEZETOK ES AZ OVODAI SzULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintfl sziildi szervezettel vald egyiittm(ikddés szervezése az intézmény vezetSjének,
helyetteseinek, valamint e felelésségi kort gyakorlé 6vodapedagégusok feladata. A sziil8i szervezet
miikddésének feltételeirdl az intézményvezet6é gondoskodik. '

A sziilék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hoztak létre. A szilldi szervezet sajat SzMSz-érél, tigyrendjérél, munkatervének
elfogaddséardl, tisztségvisel8inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rendje:

Az 6vodai szintil sziili szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviselsivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghaladé tigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet képviseldjét meg
kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i
szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziiléi szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény
és a javaslat eléterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az intézményvezeté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont frasos anyagénak legaldbb 8 nappal
korabbi dtadaséval torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziili szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 nevel6munkéardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.




" Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2022

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az dévodapedagdégus valamint a csoport szilléi szervezetének képviseléje havonta
kélesdndsen tajékoztatja egymast.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A s5ziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy killondsen, hogy a szil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az aliabbi esetekben:
o az SzMSz elfogadésakor,
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetdk intézményben valé benntartézkodésa,
belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval,
a vezetbk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas mddja,
kiils§ kapcsolatok rendszere, forméja, mddja,
az linnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi feltigyelet és ellatas,
az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
a hézirend elfogadasakor,
a szlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatérozésaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,
a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatdrozéséban,
az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsival, nevének
megéallapitasdval, koltségvetésének meghatérozasaval és mddositaséval.

O 0 o
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o 6vodaszék létrehozasét, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelbtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi véalaszadast.

Képviseli a szliloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsglasaban,

o ha asziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tdjékozddni kivén, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni,

o a tédjékoztatds megéllapodéds szerint térténhet széban vagy irdsban, a szdbeli tdjékoztatdsrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének,

o a szll6i szervezet képviseldje tanacskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hézirend hatdrozza meg - nevelotestiileti
vagy egyéb férumon torténd targyaldsandl, a meghivasrél az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia,
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o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéallapitdsokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestlilet a szilil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja,

A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kételesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informécidkrél, illetve a csoport minden sziiléjét értesiteni
a térténtekrdl (falivjsag, e-mail).

Az e-mail listara (ahol az 6vodankat érint6 minden informéacié elérhetd) dnkéntesen iratkozhatnak fel.
A sziil6k Nyilatkozataikkal jarulnak hozzd az O6vodai élet biztonsdgos mikédéséhez. (Elsd

beszélgetés helye és szerepe a kozds gyermeknevelésben)
A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Ovoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az é6voda mikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
o ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatdridd - a rendelkezésre 4ll6 id6n

beliil gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hatdskér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o a szilli szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevé jogkSrének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartisi formai jellemzden a

kovetkezdk:
o szbbeli személyes megbeszélés, tanidcsadéds, szervezési tevékenység a szililéi szervezet

vezetdjével,
o kozremlkodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

o sziiléi szervezet képviseléjének meghivéasa a nevelétestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestlilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

o asziiloi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,

o asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.

o}

A sziildi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet koteles
nyilvanosséagra hozni.
Az egylittm(ikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz szlikséges:
o Informécidés bézis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositésa,
o Kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikségesek,
o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositésa.

Az 6vodai Szlil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséval:

o segitse az intézmény hatékony mutikédését, a pedagdgiai program alapjan,

o tamogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét.
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7 PANASZKEZELES

Az ¢voda a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atléthatd, hatékony kezelése
és kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz0l6 szabélyzatat: Panaszkezelési
eljarasrend.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket, sziileiket, gondviselbiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket, (tovabbiakban: partner)
panasztételi jog illeti meg az aktudlis térvényi eldirdsok alapjan, illetve mellett Intézménytinkben is
lehet8ség van az esetlegesen felmeriilt problémak helyi orvoslaséra.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagét, az okéval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgiltatis nytdjtisa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Az Almadi Magocskék Ovoda nagy hangsilyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaléinak
elégedettségére.

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkiilonbsztetés nélkiili kivizsgaldsdra téreksziink, ami el8segiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémdk megakadédlyozasdval és ezzel mds partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval kerliljenek végrehajtasra.

A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajét hatdskdrében kisérletet tesz a panasz okéanak elhdrftasdra, a probléma
megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényér6l, koriilményeirél tdjékoztatni kell az
intézmény vezetését.

A panasz jogossagét, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasarol intézkedni.

A panasz valésigtartalmét, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakomlt hatésat meg
kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgaldsdra szitkség szerint més szakembert, intézményt is jogosult az

intézmény bevonni.

A bilesGdés gyvermek sziilje vagy mas torvényes képvisel6je, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hézirendben foglaltak szerint panasszal
élhetnek az intézményvezeténél vagy az Erdekképviseleti Forumnal:

o azellatast érintd kifogasok orvoslésa érdekében,

o agyermeki jogok sérelme,

o azintézmény dolgozdinak kitelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetbje, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgélja, és téjékoztatast ad a
panasz orvosldsanak més lehetséges médjarol.

Az lilésr6l, melyet az Elnck vezet, jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkényvet egy 6 hitelesiti, elkésziilési hatdrideje 8 munkanap.
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A gyermek sziiléje vagy més torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést a
vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntartéjéhoz
vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a falitjsdgom megtaldlhato.

8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Partnereinkkel évente el6zetesen egyeztetjiik a varhatéd programokat, eseményeket.

A programokat kovetd megbeszéléseken kozosen itéljik meg az egylittmikodés szinvonaldt, a
szakmai tartalmat ennek alapjan hatdrozzuk meg. A feladatkorok ellatasanak alapfeltétele a
kapcsolatok minéségének feliilvizsgélata.

ALTALANOS ISKOLAK

Az intézmény vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatéival,
pedagbgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€pd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylittmilikédés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgusok személye az éves programterv alapjén
keriilt meghatérozasra, feladatkore alapjan latja el.

Kapcsolattarto6: az intézmény vezetGje €s a megbizott 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: kozds sziiléi megbeszélés, a tanitok latogatdsa az dvodéinkba a gyermekek
iskolai l4togatdsa a (beiratkozést kovetben), valamint beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
dtmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel az 6voda
Eves programterve alapjan.

Az INTEZMENY ORVOSAIVAL, VEDONOIVEL,
GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, dvodatitkdr, bblcsddei szakmai vezetd

A feladatelltdsra szo0lé6 megéllapodést a Polgarmesteri Hivatal szakembere koti meg az éppen
érvényes elbirdsok alapjan.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb OGvoda, boleséde-
egészségligyi feladatokat végz6é szervezet, az intézményvezetével egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

A véddéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése éves munkaterve alapjan. Segiti az intézmény
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait
koordinalt, nyomon kévetheté és mérhetd, értékelhetd mddon kell megtervezni a helyi pedagégiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapesolat formaja: a véd6ndk egészségmegdrzd foglalkozasai, rendszeres jelenléte, egészségligyi
vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodés tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgéltatds tekintetében a
munkdba 4llas eldtti orvosi vizsgdlatra és évenkénti orvosi vizsgélatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton val6 részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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VESZPREM MEGYE! EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES
REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL, A NEVELESI TANACSADOVAL.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, az dvodatitkér, blcsdde szakmai vezetd
Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlddésének biztositdsa

A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzds segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben, korai fejlesztés.

A kapcesolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds téjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formaja: els6sorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Osszefiiggd vizsgélatok,
szakvélemény megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra,

o a gyerekek Nevelési Tandcsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozaséra,(logopédia, fejlesztd
rendszerességgel)

o az intézményvezetd, az érintett Svodapedagdgusok konzultaciés kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tandcsadéval a vizsgdlatra killdstt, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban. A sziilék bevonésaval esetmegbeszélések a gyermek biztonsagos
fejlodése érdekében.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zben, illetve a gydgypedagdgus, Svondk,
kisegyermeknevel6k jelzése alapjéan sziikség szerint.

A Kkapcsolat tartalma, forméja: Logopédiai, gyégypedagogiai (esetleg BTM) vizsgalat kérése,
folyamatos fejlesztés, kolcsénds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiléi értekezleten vald
részvétel.

5. évet betoltstt gyermekek korében tortént logopédiai szlirést kovetéen az iskolakételes gyermekek
részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gybgypedagdgiai szlirés esetében a vizsgalatot minden esetben a sziilének is kérelmeznie kell, s a
fejlesztés id8szakahoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsagos fejlesztése érdekében.

Tovabbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztépedagdgus tanacsai alapjan.
Gyakorisiag: Korai fejleszté kapcsolatot tart a kisgyermeknevelével. A logopédus,
fejlesztdpedagbgus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultdcid, informécié
atadds, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén. A vizsgélati
szakvéleményekben meghatirozottak szerint heti rendszerességgel latjék el a gyerekeket, heti 1, 2
alkalommal.

Az Ovoddban rendelkezésre 4ll6 helyiségekbe tartja a foglalkozésait a logopédus és
fejlesztépedagdgus a déleldtti iddben.

A kapcsolat tartalma, formaja: SNI gyerekek elldtasa, vizsgalata, fejlesztésének biztositésa.
Amennyiben az 6voda szakemberei gy latjak, hogy segitségre van sziikség a gyermek fejlesztéséhez,
fejlédéséhez, a sziild beleegyezésével kérik a Bizottsag vizsgalatat.

Amennyiben a sziilé nem partner a vizsgalat kérésében (kizardlag a gyermek érdekeit szem elétt
tartva) az intézményvezeté a szakemberekhez forduldst kdvetden a Jardsi Kormdanyhivatal illetékes
szakembereihez fordul segitségért.

Szakértéi Bizottsag altal vizsgalt, s intézményiinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek elldtdsa az
Ovoda feladata,

A kotelezettséget heti 2, illetve 3 6rdban a Fenntarté 4altal biztositott keretbdl tudjuk

megbizassal biztositani (logopédus-gy6gypedagogus)
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Rendszeres kapcsolattartdssal, a logopédus ttmutatésai alapjdn az Svodapedagdgusok, pedagdgiai
asszisztensek kiilon id6sévban is biztositjék a fejleszt6 foglalkozasokat.

Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartdssal a szlilbk bevondsdval biztosithatjuk a
biztonsdgos fejlédést.

GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO
SZOLGALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi felelés6k, akiket a vezetd megbiz,
boles6dei szakmai vezetd

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, rendkiviili
esetekben, valamint az esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:

o a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat beavatkozisat

sziikségesnek 1atja,

o amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az intézmény megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
k6z08s intézkedési terv kidolgozasa a hétranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,
rendszeres ,,Jelzb team” egyeztetések, havi 6sszejovetelek,
sziilok tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszdménak intézményben
val6 kihelyezése), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresését,

o Sziil6k tdjékoztatdsa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmuséardl.

O 0O 0 O

Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(i meghatirozasit az intézémny nevelési programja
tartalmazza.

OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatasiigyi vitdk megoldasédban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmadra lehetdség van az
Oktatastigyi Kozvetits Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
A kapesolattartas rendje:
o A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az intézmény
vezetbje nem érintett - errdl tdjékoztatjdk,
o A vitdban all6 felek koz6s akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkeresést,
o A kdzvetit altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torténik,
o A vitdban 4allok a kozvetitbvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét,
o A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
keriilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint.
Kapesolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6z6sség vezetdje.

FENNTARTOVAL
Kapcsolattart6: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
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A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis mikodtetése, a fenntartéi elvardsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az Alapité okirat mellékletét képezd Egyiittmiikodési megéllapodds értelmében a Balatonalmadi
Vérosgondnoksdg latja el a rendelkezéstinkre 4all6 koltségvetés alapjan a gazdélkodéssal,
pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabalyozésa a sziikséges szabélyzatok
alapjan torténik.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

o azintézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatdsara,
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdélkodasi, térvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkéajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanosségra hozésara.

O 0 0 OO0

A kapcsolattartas formati
o szbbeli tijékoztatas,
beszamoldk, jelentések,
egyeztetd tirgyalason, értekezleten, valo részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specidlis informacié szolgiltatds az intézmény miikédéséhez, gazdilkoddsdhoz, szakmai
munkéjahoz kapcsolédéan,
statisztikai adatszolgéltatés,
o azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
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GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL, TARSSZERVEZETEKKEL, INTEZMENYEKKEL

Kapcsolattarté: az intézményvezetbje, intézményvezeté helyettesek valamint az évodapedagédgus,
aki felel6sségi korében eljar

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, programok, el6addsok szervezése,
lebonyolitisa. Rendszeres knyvtarlatogatas, babszinhézi bérletes eléadds, kiranduldsok, latogatasok
szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel, intézményekkel az Eves programterv alapjén
(Polgarérség, Rendérség, Posta stb.). Az elsé SzMK megbeszélésen egyeztetjik a sziilékkel az
esetleges ,,fizetds ,,programokat.

A Kkapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

»MAGOCSKAK” ALAPITVANY
Kapcsolattarté: intézményvezetd, kuratdriumi tagok.
A kapcesolat tartalma: Témogat6 alapitvany munkajarél folyamatosan téjékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziil6i szervezetet. Rendezvényeink elbre egyeztetett tematika alapjan zajlanak, az Alapité Okirat
alapjan, kiegészitve az dvoda programjait, rendezvényeit.
Miikoédése folyamatosan az 6voda programjai alapjan, a sziil6k javaslataival.
Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények
alapjan. '

FELSOOKTATASI INTEZMENYEK




“ Alméadi Magocskék Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2022

KOZEPISKOLAK
A kozdsségi szolgélat bevezetését kovetden a ,,volt dvodésaink™ keresnek benntinket az draszdmok
letSltéséért.
Tartalmasan és jokedviien allnak a munkahoz, s becstilettel dolgozzak le azt.
Az Iskoldk altal adott tematika és dokumentécié alapjan miikddiink egyiitt a térvényi eldirdsok
alapjan.

KISTERSEGI OVODAVEZETOK MUNKAKOZOSSEGE

Kapcsolattarté: intézményvezetd, munkakozosség vezetd.

A kapesolat tartalma: A mindenkori szakmai szervezetekkel valdé kapcsolat épitése, tartdsa a
szakmai munka érdekében. Gyakorlati helyet biztositunk a f6iskolai hallgatok részére. Az évek 6ta
tartd innovéaciés munka feltételeinek tovabbi biztositdsa mellett a szakmai, intézményvezetési
miik6dési feladatok magas szinvonalil ellatasa érdekében dolgozunk egyiitt.

EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
A Kkapesolat tartalma: Vallasgyakorldssal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval torténik. Az évodés gyermekek
részére a torténelmi egyhdzak altal nytjtott hittan, szliléi igény szerint, szakképzett hitoktatdval
szervezi, akit az egyhézak biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és
az eszk6zdket. Az 6vodéaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hézirend tartalmazza.

Az INTEZMENYT TAMOGATO® SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd
megfelel§ tajékoztatast kapjon ’

o az intézmény anyagi helyzetérol,
o a tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérél és annak elnyeirdl,
o Az intézmény a kapott tdmogatésrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbdl megéllapithaté legyen a tdmogatés felhasznélasdnak modja, célszeriisége, valamint a
tamogatd ilyen irdnyt informdci6 igénye kielégithett legyen.

Az intézményvezet$ feladata, hogy az intézmény szdmdra minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

9 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkoddsa a kovetkezOk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziilé nyilatkozata alapjén) arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetéséhez és 6vonodnek feliigyeletre ataddsahoz,
valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges
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o A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vondtol valé atvételéhez, 4toltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatérozott rend szerint tartanak tigyeletet.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozd, és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden més személy.

A kiilén engedélyt az intézmény vezetdjétél kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A szilbnek, a gondviselének az dvoda altal tartott rendezvényekre, meghivott programokra
vald érkezésekor,
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése, benntartézkodisa, a kévetkezék
szerint torténhet:
o Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az Gvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését,
o Az élelmezési ligyekben érkez6t az élelmezésvezets fogadja,
o Az O6vodatitkdr a feladatkérét meghaladé iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetonek jelenti be,
o A fenntartdi, szakértoi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik,
o Az bvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokolk, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodaséanak szabalyai

o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek,

o Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkod4sat:
jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
kényv...),
A benntartozkodss az intézményvezetd altal jelSlt helyiségben. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett iddpontban, megfeleld informaciék
beszerzését kovetden tdrténhet.

O 0 0 O0oOo
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Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

10 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

o Az intézményvezeté feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése,

[ 40




2022

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vénéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgéalatokra
torténd eldkészitésérol,

Az Ovoddba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd dnkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott
idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti s hallassziirés torténik,

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be,

Az iskolai beiratkozds elbtt kotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt, ‘
Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jérul hozza, err6l irdsban kell
nyilatkoznia.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusii diabétesszel él6, az 6vodaval jogviszonyban &ll6
gyermek részére a sziilé vagy més térvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabélyban foglalt specialis ellitast biztositja. Az intézmény vezetGje a gyermek
esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel dsszhangban all6 specialis ellatdsi eljarasrendet
alakit ki.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben elbirt feladatéat képezi, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket 4atadja, és ezek
elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdégus feladata:

o}
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A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalménak és
idopontjanak rogzitése,

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa,

Koriiltekinté jatékvasérlds, hasznalati utasités szerinti alkalmazas,

Kirdndulasok, kimozduldsok biztonsagos el6készitése,

Amennyiben a csoport egyiittesen hagyja el az intézmény teriiletét legalabb hérom felnétt
kisérete sziikséges,

A tornanapokon a balesetek megel6zése érdekében két felndtt felligyeletét kell biztositani,

A véd6, 6vo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket,

Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek rubdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol,

Sziilék hozzajaruldsdnak igénylése (nevelési év elején irasban nyilatkozik a sziil6)
tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, uszodai oktatashoz, valamint minden 6vodan
kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hézirendben szabalyozza),

A sziilé nyilatkozatara (alkalmi irasbeli nyilatkozata a sziildnek) akkor is szikség van, ha
esetleg az intézményen beliil mas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen 6 kiemeli a
csoportbdl, a felelésség atruhdzddik.

Az intézmény minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriadé terv rendelkezéseit, s munkakéri kotelessége az éves oktatdson részt venni. A




\ Magy,,
x;.\-.?)‘ft,

Ly ,;él"‘ 2]

i Almadi Magoeskak Ovoda és Boleséde—SzMSz

2022

munkakéronként kialakitott &ltalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatason
vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,riad6t” kell szervezni a megfeleld eldirasok gyakorlésaval.

A munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyzat alapjan biztositottak a véd6-és munkaruhdk az abban
meghatarozott munkakérok részére. Az évodai, bodlesddei egész napos nevelémunka folyamén a
dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok
figyelembe vételével. Az 6vondknek, kisgyermeknevel6knek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kévetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
o azudvaron tartézkodnak,
ha kiilonb6zé kozlekedési eszkozzel kozlednek,
ha az utcan kézlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
és egyéb esetekben.
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Az intézmény vezetbje, illetve az ezzel megbizott véllalkozé az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi,
s ha kell, a szikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus, dolgozd feladata, hogy a
veszélyforrést az intézményvezetd felé jelezze. Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott
jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet, -

o A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibdvitése,

o Gondoskodjon a véds, 6vé intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésér6l, illetve azok tartalménak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

o hogy az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

o hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk éllandé felligyelete mellett lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

o a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétédk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabélyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve
azok tartalmét legaldbb évente kétszer ismertetni kell,
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o évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottak feleldssége:

o Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formék kialakitéséra,

o A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatosségaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében,

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését,

o Mindennapos tevékenységitk sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos. berendezések
hasznélatéara, kezelésére,

o A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

o Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbd
tételére,

o Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonségara, testi
épségére,

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjék stb...,

o A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

o Azazonnali veszélyelharités a baleset megel6zése érdekében.

o Az 6vodapedagégus, kisgyermekneveld a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésli és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelGk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:
o asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilének.

O O O O

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, kisgyermeknevelé amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben
részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére,
o aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék (karbantarté helyiség, tisztitd szertér),
o a munkdiba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltat6
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezets felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartdjénak. A stlyos baleset kivizsgéldsdba legaldbb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az évodai, bolesddei nevelémunka
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egészséges és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi
Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabélyzata tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé szabélyokat, az
intézményi 6vo-védo elbirdsokat.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvéan kell tartani. A nyolc napon tdl gyégyuld
sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelGs
allamtitkdr altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus iton
kitoltstt jegyzkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kdvetd
hénap nyolcadik napjig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyét, a papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek
szill6jének. A jegyz8konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell &rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonségi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset kériilményeinek kivizsgélasa,
o jegyzbkényv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovéabbi eldirdsok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé.
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez$ személy bevondsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgélaséba. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a
sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy:
o gyermekbalesetet kvetben intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon

eld,
o azintézmény minden alkalmazottjat t4jékoztatja.

A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

10.3.1 NEVELES! IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.

A sziil8k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzgjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a csoport napldba keriil

elhelyezésre.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

o Téjékoztatjak a sziildket a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjarol, az Gitvonalrdl, a
kozlekedési eszk6zrol,

o Azintézményvezetét vagy vodavezetd helyetteseiket szoban értesitse a kimozdulés tényérdl,

o Az évodapedagdgusoknak folyamatosan a nevelési év folyamédn a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus
a csoportnapléban kdteles dokumentalni,

o Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél,
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o A gyermeklétszamnak megfeleld feliigyeletet kell biztositani rugalmas munkaszervezéssel,
vagyis, gyermekcsoportonként 3 feln6tt jelenlétére van sziikség.

10.3.2 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZGDO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAL:

o a sziil6 6nkéntes elhatdrozasan alapulé el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, a
foglalkozasok csak a délutdni idésavban szervezhetdek,

o tudomaésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

o avezetd és a szolgaltatast nyljté kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem véllal.

10.3.3 AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

o A HACCP elbirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége,

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

o Az intézményen belill és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ov6 VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok a mindenkori csoportnaplokban vannak elhelyezve,
az alabbi helyszineken megfogalmazottak szerint:
o Az dvoda helyiségeinek haszndlatara vonatkozd szabalyok,
Az udvar hasznélatara vonatkozé szabélyok,
A sétak, kimozdulasok, latogatdsok alkalméra vonatkozé szabalyok,
A tornaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok.
A boles6de helyiségeinek hasznalatéra vonatkozd szabalyok

O 0O 0 O

11 Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fiigg 6ssze. A megengedett jelleg(i reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az intézményvezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovdhagyasa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket,
szérélapokat, plakatokat. Sziilo, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények
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kifiiggesztése szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes, kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellenérzése.

12 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadélyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz, .

o arobbantéssal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az intézményvezetd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
o azodvodatitkar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o azintézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartéjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

OO0 O0O0O0

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitisara az épiiletben tartézkodd személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhat6
"Riadé terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valo

kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a

gyermekek 6vodapedagdgusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épliletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevel6knek a termen kiviil (pl.: mosdoban)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet elhagyéaséban
segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a nevel6k hagyhatjék el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténé megérkezéskor az
6véndknek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Riadd tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitésarél,

o akoézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsérol,
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o avizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlizszerészek stb.)
fogadésardl.

O

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény vezetSjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmt (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az éptiletben tartdzkodo személyek 1étszamarél, életkorardl,
az épiilet kitiritésérdl.

OO0 0O 0o

A rendvédelmi, illetve katasziréfaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitésait az
intézmény minden dolgozdja kiteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén, valamint robbantéassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi
szabélyozasét a ,,Tlizriad6 terv” c. dokumentum tartalmazza.

A tlziadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal t6rténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélatdért az erre megbizott véllalkozd a felelés. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben
szerepld kiliritési terv alapjdn évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezd érvényliek. A riadd
tervet az intézmény mindenki altal jol 1athatd helyén kell kifliggeszteni.

13 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, programok

A hagyomanyok tinnepek, dpolésa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalt személyiségfejlesztésétol
érzelmi egyben kozosségi életitk gazdagitasatdl. Megalapozzdk az egymashoz, a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulését, a népi kultira 4poldsdt. Felndtt kozosségekben
hozzdjarulnak az Osszetartozds, a koélcsdnds megbecsiilés értékeinek er8sitéséhez. Az dvodai
finnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan déleldtti iddésavban az 6voda
Pedago6giai Programja tartalmazza. ( ,nyitott ajté”) Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényeket az Eves program terv alapjan a feleléssk koordinaljak, amelyet
intézmény évente, a kbzzétételi-listaban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelgsségi korok onkéntes véllaldsok, amelyek beépiilnek az Eves Programtervbe. Ezaltal az
6voda ez irdnyl miik6dése biztositott, kiszamithaté. Mindenki tudja a feladatat, amelyet a heti
megbeszélésen a nevelGtestiilet elé tar. A rendszeres feladatellatds alapja az el6z6 események
elemzése, illetve a kovetkezd programra, eseményre valé pontos €s hatékony tervezés. (az
udvarrendezést6l a kirdndulasokig)
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Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymés iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a kézos cselekvés 6romére,
kozosség formaldsara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok époldsa, bovitése az
intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6vodai kézosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének
rendjét és médjat a pedagdgiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6
éves programterv hatirozza meg. Mindezek felel8seit a felel6sségi korokben hatarozzuk meg.

Hagyomanyok .

o A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak feladata,
tagjai kozremlkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak,

o A hagyomanyédpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megbrzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
o azintézmény ellatottjait,
o a felnétt dolgozdkat,
o asziil6ket.

A hagyominyédpolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép haszndlatéval,
o azeseményre, linnepre valo felkésziilés folyamataval,
o gyermekek, feln6ttek iinnepi viseletével,
o azintézmény belsé dekordcidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok &poldsdn tiil wjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok épolasarol, megérzésérol is.

Feln6tt kozosségek hagyoméanyai:
o nevelési évnyitd tandcskozés:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év szept.01.-ig,
nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi képzések, hospitalasok,
adventi iinnepség meghivott nyugdijasainkkal,
Pedagdgus nap,
kirdndulas.

O 0O OO0 O0O0

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulés,
adventi késziil6dés adventi kozos gyertyagyUjtas a sziilokkel,
farsang,
marcius 15-¢,
husvétvaras, hiisvét,
anyak napi késziilédés,
gyermeknap,
iskolaba 1ép6 gyermekek blcstinapja.

C 0O 0 00 O0O0
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Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, inneplésben részt venni. A nyitott ajté
rendszerében az {innepeink nyilvédnosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten
mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a
kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
: o aViz Vilagnapja,

o Madarak és Fak Napja,

o Fold Vildgnapja

o valamint a t5bbi az Eves programterv alapjan.

14 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizi6, a radié és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
o Az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve mnyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,
o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elbtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kért okozna, tovabba, olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

15 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
o Alapité Okirat,
o Pedagbgiai Program,
o Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
o Hézirend,
o Eves Munkaterv.

Az Alapit6 Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
o a fenntarténal,

az intézmény vezet6jénél,

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

az Allamkincstérban.

O O o0 ©

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvéanos dokumentumként kezelése az

intézményvezetd feladata,
o [Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
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A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

o fenntarto,

o Intézményi honlapunk,

o azintézményvezetd,

o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az intézmény vezet6jétdl, intézmény
vezet6-helyettesétd! és a csoportos dvodapedagdgusoktol:
o A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az {igyintézési hatarid6én belill érdemi vélaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.
o Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetd- helyetteseknek
cimezve, aki az ligyintézési hatéridén beliil {rasbeli t4jékoztatast nytjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a hézirendrdl. Az

Uj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymaésolt példdnyait —
az &tvételt igazolanddan a sziilo altal torténd aldirdséval - dtadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv
kiilsnosen az Eves programterv elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, a hirdetétablakon, valamint a
honlapunkon is.

16 AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok ké&ziil mit kell nyilvdnossdgra hozni. 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld
dokumentumok:

o afelvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztato,

o abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

o kboznevelési feladatot ellaté intézményegységenkeént a téritési dij jogcimét, és meértékét a
fenntartd 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitésait, egyéb ellenbérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

o anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves programterv alapjén a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagégiai-szakmai ellenérzés megéllapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabélyok megtartasaval,

o aszervezeti és miiko6dési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o azdvodapedagdgusok szamét,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket,

o adajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettséget,

o azdvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkézlés id6pontja: A rendszergazda hidnyaban valamely kozalkalmazott, a vezetd helyettes
altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet ny1jt be a
Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovet6 tizenst napon beliil feltil kell vizsgélni. A kozzétételi
lista kizar6lag k6zérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd helyettes

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalélhatd, ami a sziilék szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzéférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziildk
a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az intézményvezet6tdl, illetve csoport sziildi
értekezleten. Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziildk az évodai beiratkozés el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE

VONATKOZO SZABALYOZAS

A tédmogatés keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatést a fenntarté az 6vodéban
pedagbgus munkakoérben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az dvoda egyéni arculatdnak, Pedagégiai Programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonal( tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi
bérp6tlék forméjdban egy nevelési évre vonatkozdan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozé
dontés az intézmény vezetdjének hataskérébe tartozik, a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek

mellett.

Az értékelés alapelvei:
o Szolgilja az intézmény kivdléan dolgoz6, illetve tSbblet munkédt vallalé  dolgozé

pedagbgusainak elismerését (gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, gyakornok segitése, Uj
kollega segitése, torvényességi csoport irdnyitasa),

o Segiti az intézményen beliili demokracia ersitését, a szakmai szervezetek bevondséval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével,

o A meghatirozott bértomeg ésszer(i felhasznélasa,

o A minéségi munka megitélése 6sszhangban van az eredményességgel,

Céljaink: :

o a PP tartalméval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonali feladatvégzésének

er6sitése, az intézmény hatékony mitkodése.
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A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elvei:

o}
e}
e}
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Egy nevelési évre szdl, de meghosszabbithatd,

a kozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, o6voda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatési dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitidsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az intézmény dokumentumainak aktualizaldsa,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikGdtetésében betoltétt kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az dvodan kivilli rendezvényeken és a
médiaban, ’

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valé részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalll és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valé aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, eléadésok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjénak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalésitasaban kifejtett magas szinvonali munka,
szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszi tavu - teljesitése,

tébbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, (j pedagégiai, médszertani eljarédsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében, .

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatérsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dintésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:
o vezetBhelyettes 6vonok,
o munkak$zdsség-vezetd
o bolcsbéde szakmai vezetd.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet nyit6 értekezleten torténik a kozlésének idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:
o szobeli és irasbeli megrovésban részesiilt,
o igazolatlanul tAvolmaradt,
o munkafegyelme nem megfeleld,
o haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

O OO 0O 0 o o

Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére,

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban,

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alaposség,

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlasa,
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajérul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitésahoz,

a harmonikus egylittmiikddéshez, életvitele példaértékii.
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18 LOBOGOZAS SZABALYAI
o A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.”
o A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamaéra a megfelelé méretll zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabalyait,
o A z4szl4 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

19 A  FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK

BIZTOSITASA

Az évoda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak ltal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhdz kozott 1étrejott
egyiittmiikddési megallapodés, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az 6vodaval kotstt megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a déluténi idésadvban. Az
6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadségat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhézak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében keriil
sor a sziiléi igények irédsbeli megkérésére. Az igényeket az Gvodatitkdr Osszesiti és tovabbitja az
egyh4z képviseldjének, aki a vezetGvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozésok, napirendbe
épitve, elkilloniilten az 6vodai foglalkozdsoktdl keriilnek megvalésitisra heti rendszerességgel a
délutani idésavban.

20 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A kézalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betsltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hétranyos k&vetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomésara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
o tovéabba, amit az intézmény vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
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21 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.
Altaldnos rendelkezések

Jogszabdlyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o azintézmény vezetdje,

o azintézményvezetd helyettesei.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatidlybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgilat médja

Jogszabalyi véltozas.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds Ilétrejotte,
munka- vagy feladatkor betsltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkdr megsziinését kvetd 30 napon beliil,
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkdr fenndlldsa alatt az els® vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgélatban 4116 személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony 4thelyezéssel torténé megszlinésekor, feltéve, ha az 4thelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy:
Az intézményvezetd valamint helyettesei esetében a fenntartd, illetve a Balatonalmadi

Varosgondnoksag.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor val6s
tartalm( vagyonnyilatkozatot tesz,
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrd! kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartisdnak, tirolasanak szabalyai:

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndlldsarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tdjékoztatd tadasarol a munkaltaté gondoskodik,

[ 63 l




e
® gEps
-‘f,‘af;

" Alméadi Magocskak Ovoda és Béles6de—SzMSz 2022

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyét a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyét az 6rzésért felelés (6vodatitkar, elektronikus forméban a rendszergazda)
az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli,

o A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasdra zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantart4si azonositoval latja el. /Az azonosit6 betiijelbdl és szamsorbél 4ll./,

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Grzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodési vizsgélt sorén az eljaré
szerv bontja fel,

o A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérdl,

o A jogszabélyszerlien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

22 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhat6. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéncélii beszélgetésre sem a csoportszobéban, sem az udvaron
nem haszndlhatja. A szillokt6] magén telefonjan nem fogadhat informécitkat, erre a célra a
mindenhol kozzétett elérhetdségli hivatali telefon hasznélandé. A sziilok az intézmény hivatalos
telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozékat. Amennyiben a dolgozékkal beszélni
szeretnének azt meghatérozott idépontban tehetik, amikor biztosithaté az 6véndi felligyelet a
csoportot elhagyé 6vodapedagogus helyett.

Lehet6ség szerint 12,30 — 13.00 kozott.

23 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény miikédési rendjére vonatkozd szabélyozést az intézmény Hézirendje tartalmazza az
intézmény helyiségeinek haszndlatira, a gyermekek kiséretére. Az étkeztetésre az Intézmény
Elelmezési Szabalyzata vonatkozik.
A dohényzas az Intézmény egész teriiletén TILOS.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel8-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivénja venni az intézmény helyiségeit, ezt az
intézményvezetétdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitva tartdstol eltéré id6ponttél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztdsat biztosité szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavéllalé dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd
minden személy koteles:

o A kozos tulajdont védeni,

o A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni,
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Az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,
o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért, vagy parthoz kitédd tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

O 0O

Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat szabalyozza.
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Z4roé rendelkezések

A szervezeti és miikSdési szabdlyzat elkészitése az intézményvezeté feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jévahagyasdval vélik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgilata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Médositasa: az intézményvezetd hatdskdre, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvinossaga:
o A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit,
o Az SzMSz-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell,
o A hozziférhetéség biztositasét jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM - azonositdja: Készitette:

Datum: 2022.01.10. ]
036824 Almadi Magocskak Ovoda és Boles6de vezetdje

intézményvezetdi aldiras, pecsét

Az Nkt. 70.§ (1) bekezdése értelmében
Nevelotestiileti hatdrozat elfogadds hatdrozatszdma: /2022,

Ddtum: 2022.01.19.
NevelGtestitlet REVEDEN: ..........c..oueveieeeieriaireiiereiesrineeeenns
alairas
Véleményezok

Az Intézmény alkalmazotti koz6ssége véleményezte.
Ddtum: 2022.01.19.
Intézmény alkalmazotti kozdsség nevében:

alairas

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1.121.§ (9) pontja alapjan a véleményt nyilvanitott
Datum: 2022.01.19.

Sziildi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartdi jovahagyas:

az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében:
a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat rendelkezéseinek megvalositasa
a fenntartdra nézve tébbletkdltséget nem 1.

Az intézmény vezetGje az 6voda nevelGtestiilete &ltal elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot a nevelStestiilet képviseletében dontési hataskdrben joévahagyta, valamint
tovabbitotta a Fenntart6 felé. A mai napon kihirdetésre keriilt.

Datum: 2022.01.28.
alairas
Megtaldlhaté:  helyben az  intézmény
A dokumentum jellege: nyilvénos hirdetétabldjan és az intézmény honlapjan
www.almadiovoda.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatdl visszavonasig
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Intézményvezet6i nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Kléra az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde vezetdjeként
nyilatkozom, hogy az intézmény 2022. januar 28-4t6l életbe 1ép8 Szervezeti €s miikddési
szabalyzataval kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkormanyzatdra — mint az intézmény
fenntartjara — tobbletkltség nem hérul.

Détum: Balatonalmadi, 2022. januér 19.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd
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Almadi Magoeskak Ovoda és Bilcsdde
8220 Balatonalmadi, Mogyor6 u. 1.
OM azonosito: 036824
Telefon: 06 30 338-9737; web: www.almadiovoda.hu;
email: almadiovoda@gmail.com

Ikt. sz.: 41/2022.
Ugyintéz6: Beckerné Sabjan Ottilia Klara — intézményvezeto

Targy: SZMSZ modositas

GALATONALMALT I O70% ONKORMARYZATT HIVATAL
: Bl tonalmédi

Dr. Kepli Lajos
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Tisztelt Dr. Kepli Lajos Polgér‘mester»Ur!wi : 7

Az intézmény életéhez egyre kozelebb van a bolcséde megnyitdsa, mely szamos
elékésziilettel jar.

Egyik részfeladat az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatédnak
feliilvizsgalata.

A modositasra elsé korben azért volt szitkkség, mert az induld bolcsdde feladatainak
ellatasdhoz sziikséges a bolcsddei szakmai vezeté munkakdr betoltése. A szakmai
vezet6 palyaztatisanak feltétele a bolcsédei feladatok szabélyozasa a szervezeti €s

miikodési szabalyzatban.
Ez t6bbletkotelezettséget r6 a fenntartora, sziikséges koltségvetési fedezetet

- biztositani.

A modositott Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete é€s

alkalmazotti kozossége elfogadta.
A Szil6i szervezet képvisel6i véleményezték a moddositasokat, melyekkel

egyetértenek.
Kérem a Fenntartd jévahagyasat!
Kérem szives tamogatasukat!
Koszonettel:

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd

Balatonalmadi, 2022. januéar 18.




