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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl,

»  2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény modositasarol,

» 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl,

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

> 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.),

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarél (Amr.),

» 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérol, valamint a Kjt.,

» 2011. évi CXIIL. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

» 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl,

» 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol,
» 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

» 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl,

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

» 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.

» 2/2005.(111.1.)OM rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

» 326/2013(VIIL.30.) Korm.rend. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.évi XXXIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1 BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan m(kodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szul6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat er@sitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében nevel6testiiletiink a nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SzMSz) fogadta el.

Az SzMSz célja, hogy megéllapitsa az Almadi Magocskidk Ovoda és Bélcséde
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

» érvényre juttatasa,

» azintézmény jogszerl miikodésének biztositasa,

» azavartalan miikodés garantalasa,
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» agyermekijogok érvényesiilése,
» asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
» az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SzMSz iddbeli hatalya:

Az SzMSz az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelel6en, évente.

Moddositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A kihirdetés napja: 2021.10.01.

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:

> Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

> az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat
végzoOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,
> a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SzMSz teriileti hatalya Kiterjed:

> Az intézmény teriiletére,

> az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsol6do,
ovodan kiviili programokra,

> az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
Alapito okirat,

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

Pedagogiai Program,

Hazirend,

Munkakori leirasok,

Gyakornoki Szabalyzat,

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabdlyzat,

Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok szabalyzata,

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv,

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat,
Egytlittm{ikodési Megallapodas,

A kozérdekld adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

> Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer miikodtetésére),

VVYVVVVVYVYVVVVVVVYVYYYVY
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1. RESZ: AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1.1. AZ INTEZMENY neve:
Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde, OM azonosité: 036824

1.2. AINTEZMENY SZEKHELYE:
Balatonalmadi Mogyoré utca 1. - Melegité konyhaval

Telephelye:
F6z6konyha (Bolcséde 2022. évben), Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.

1.3. AINTEZMENY Tirusa:
Koznevelési intézmény, tobbcély, kdzos igazgatasd 6voda-bolcséde

1.4. AZ ALAPITO OKIRAT:
Az 1951-ben alapitott, tobbszor modositott, egységes szerkezetbe foglalt
okirat azonositéja: 3/29-5/2021.

1.5. AZ INTEZMENY TORZSKONYVI AZONOSiTO SZAMA:
666040

1.6. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.
Az 6voda - pedagdgiai program alapjan - a csalad nevelésével egyiitt biztositja a
gyermek személyiségének és képességeinek fejlodését, gondoskodik a testi nevelésrdl
és szocializaciorol, felkésziti a gyermeket az iskolai, k6zosségi életre, gondoskodik a
szocialisan hatranyos helyzetben levdk felzarkoztato foglalkozasairdl.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
teleptilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény_6nallo jogi személy, részben 6nall6é gazdalkodasi szerv, az eldiranyzatok
feletti jogosultsag szempontjabdl részjogkori koltségvetési szerv.

A bolcséde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését. (2022. évben nyilik meg a
bolcsddei ellatas)
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcido megnevezése

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkozatas
041233 Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatidsanak szakmai feladatai
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
104031 ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
104035

intézményében

Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto
allapitja meg. Az étkezési dijat - az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével - a
jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl szo0lo téorvényben meghatarozott csalddok nyilatkozatuk alapjan a norma

0%-at fizetik.

Az élelmezéssel kapcsolatos szabélyok az Elelmezési szabalyzatban vannak rogzitve

(helyi HACCP).

A normativ tdmogatds megalapozott igénylése érdekében a mulasztasok napi szinten
valo figyelemmel kisérése, ki illetve bejelentése a sziil§ feladata is.
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A korabbi ,Minta menza program” szemlélete alapjan a min6ségi, egészséges taplalkozas
alapjait kivanjuk megteremteni. Tovabbi feladatunk a targyi feltételek javitasa, valamint
a diétas étkeztetés személyi, targyi feltételeinek megteremtése.

1.7. Az INTEZMENY MGUKODESI KORE:

Balatonalmadi Varos kozigazgatasi teriiletén é16 és tartézkodd 3 - 7 éves gyermekek
6vodai nevelésére, napkozbeni ellatasara, iskolai életmdédra valo felkészitésére terjed Kki.
Bolcsddei ellatasra vonatkozoan a 2022-es évben az infrastruktira megléte utan van
lehetdség.

1.8. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az INTEZMENY jogéllasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint énalléan
miikodé koltségvetési szerv. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Balatonalmadi Varosgondnoksag, mint onalléan miikodé és gazdalkodé INTEZMENY
latja el.

A gazdalkodas szabalyozasa a Balatonalmadi Varosgondnoksag altal osszeallitott
szabalyzatok alapjan torténik

Az intézményvezetd felel az intézmény szabalyszer(i és takarékos gazdalkodasaért, a
koltségvetés el6készitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési
el6iranyzaton beliili gazdalkodasért, az intézmény targyi - személyi biztositasaért.

1.9. AZINTEZMENY ALAPiTO SZERVE:
Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

1.10. AZ INTEZMENY ALAPiTASANAK EVE:
1951.

1.11. Az INTEZMENY IRANYiTO, ES FELUGYELETI SZERVE:
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
8220. Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

1.12. AZ INTEZMENY FENNTARTO ES MUKODTETO SZERVE:
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata

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 koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

Az alaptevékenyseég szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 torvény és végrehaijtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Az INTEZMENY gyermekcsoportjainak szama: 10 6vodai csoport

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 250 f6
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagégusok és a sziilk
is. Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a
feln6tt alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok
kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalarél az o6évoda Adatkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

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

Az INTEZMENY épiilete az onkormanyzati tdrzsvagyon része, Kkorlatozottan
forgalomképes, igy az INTEZMENY nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket. Az INTEZMENY a vagyon feletti rendelkezés jogat, az
Onkormanyzat képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl szo6l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

1.16. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

Az INTEZMENY az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente oOsszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben hatarozza meg.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat a Balatonalmadi Varosgondnoksag, valamint az intézmény kozott
meglévé mindenkor hatidlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a vezet6 - helyettes
irja ala. Utalvanyozasi joggal az intézményvezetd és helyettesei rendelkeznek.

Alairasi joggal rendelkezik még munkateriiletét, felhatalmazasat tekintve az
élelmezésvezetd és az 6vodatitkar.

A vezet tartos tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, a vezetd helyettesre ruhazza at.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az intézmény neve, | Kérbélyegzo: Kozépen cimer, korben
cime, telefonszama, OM azonositédja az intézmény neve
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1.17. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek, és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a megfelel6 informaciéaramlas
biztositasaval jogszabalyi el6irasoknak, és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en
magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a
kozvetlen munkatarsai kozremiikodéséevel latja el. Munkakori leirasat a fenntartd
késziti el.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:
Ovoda (székhely): 10 csoport
1 f6 intézményvezeto,

>
> 2 6vodapedagdgus, 6vodavezetd-helyettes,
> 18 {6 6vodapedagoégus,

[ 10
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10 f6 dajka,

1 f6 6vodatitkar,

3 {6 pedagdgiai asszisztens

2x0.5 f6 udvaros

1 f6 karbantarto

1 f6 takarit6-gondoz6 konyhai dolgozé (melegit6é konyha)

VVVYVYYYV

F6z6konyha (telephely):

> 1 f6 élelmezésvezeto,
> 1 £f6 vezetd szakacs,

> 4 £6 konyhai dolgozé.

Bolcsdde (telephely):
2022. évben

NevelGtestilet:
> 1 f6 vezetd,

> 2 {6 vezeto helyettes,
> 18 {6 6vodapedagdbgus.

A nevelémunkat kozvetlentl segitd alkalmazottak:
> 10 f6 dajka,

valamint:
> 1 f6 6vodatitkar,
> 3 {6 pedagdbgiai asszisztens

Technikai dolgozok (f6z6konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 {6 élelmezésvezeto,

1 {6 vezetd szakacsno,

4 f6 konyhai dolgozo,

1 f6 gondozond és takaritdnd.

1 udvaros allashely

1 f6 karbantarto.

VVVVYYVY

(2013. szeptember 01.-t6l.a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a

mindenkori 6nkormanyzati kéltségvetési rendelet alapjan.)

1.17.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

1.17.1.1. A munkaltatoi JOGOK GYAKORLASA:

Az intézményvezetd felett a munkaltatodi jogokat az irdnyito6 szerv, mig az egyéb

munkaltatéi jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben

a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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A foglalkoztatottak engedélyezett l1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

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

> az intézményi vagyon rendeltetésszerd hasznalataért,

> a biztonsagos ilizemelés feltételeinek tovabbitasaért a fenntarto felé
(karbantartasi, feltjitasi, koltségvetési jelzésekben)

> az alapito6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

> a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

> a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
> a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

1.17.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a
vezet6 munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.17.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallal6, a munkakoér megnevezését,

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakore szerinti ellenOrzését,

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

YVVVVVY

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

> gyermekvédelmi felel6sok,
> munkakozosség vezetd.

1.18. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:
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az INTEZMENY szamlaszama: 11748083-16882140

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. ut 5.
az INTEZMENY adészama: 16882140-2-19

YVVY

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az 6nall6
INTEZMENY AFA alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 0nallé
INTEZMENY hataskorébe tartoznak.

1.19. BELSO ELLENORZESI FELADATELLATAS:

a. A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

b. A Dbels6 ellen6rzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendérzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

C. A jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a Balatonalmadi Varosgondnoksag
Vezetdbje részére.

d. A belsé ellendri feladatok ellatisa - a Balatonalmadi Varos Onkorméanyzata
Képvisel4-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 1/2020.(1.30.)
onkormanyzati rendelet 46.§-a alapjan - kiils6 szolgaltaté bevonasaval torténik.

e. A kiils6 szolgaltaté funkcionalis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje
biztositja, kiilonosen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellen6rzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

f. A kiils6 szolgaltato belsd ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikdodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a

vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhat6sagat;

d) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje valamint a
jegyz06 szamara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, valamint
a bels6 kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitas, tovabbfejlesztése érdekében;
e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszilintetése, Kkikliszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2021

g) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;
h) a koltségvetési szerven belill a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi

bels6 ellen6rzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

g. A belsé ellendrzést végzd kiilsé szolgaltatdé munkajat a vonatkozo6 jogszabalyok,
az illetékes miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatdék, a belsé ellendrzési
standardok és a jegyzd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

h. Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megel6z6 év november 30-ig. Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsédére vonatkozé éves
ellendrzési tervét Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete az el6z6
év december 31-ig hagyja jova.

i A belsé ellenérzést végzd kiils6 szolgaltaté koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevétel éves dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

j- Almadi Magocskak Ovoda és Bélcséde vezetSje koézremiikodik az éves
ellendrzési terv kidolgozasaban, jévahagyja az ellendrzési programot, folyamatosan
értékeli az ellendrzések tapasztalatait és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.”

1.20. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelés. A belsd ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyo:

> szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és,

> gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

1.20.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka bels6 ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld
hibak miel6bbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

> Pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

> Munkatervi feladatok megvaldsitasa,

> A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,
> A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata,

> Pedagbgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

> Taniigyi dokumentacio: naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,

> Az értékelések készitése,

> A talérak, helyettesitések pontos megallapitasa,
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> Gyermek- és ifjusagvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hianyzasok, stb...)

> Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindsége,

> Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megel6zése,

> Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

> Az Intézmény szabdalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzMSz-ben
eldirtak betartasanak ellendrzése,

> A fenntarté altal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

> Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.
Az ellenérzés Kkiterjed:

» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

» amunkafegyelemmel 6sszefiiggdé kérdésekre,

» amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellen6rzés fajtai:

>  tervszert, elOre egyeztetett szempontok szerint,
»  spontan, alkalomszerten,

> a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
> napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka bels6 ellen6rzése soran

a pedagbgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

az egyéni fejlédési litem biztositasa, feltételteremtés,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

> az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
> a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

> a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

YVVVVYVYVYYVY

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét
képez6 belso ellendrzési terv hatadrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelés. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél
az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> az intézmény vezetdje,
> a szakmai munkak6zosség.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal. A pedagégusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagégus-értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaré értekezletén az
intézményvezet6 értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit.
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Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges  hidnyossdgok  megsziintetéséhez  sziikséges  intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezo6 évi munkatervét.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének formai:
szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,
dokumentaciok ellen6rzése,

értekezleteken val6 aktivitas,
csoportlatogatas.

VVVVYYVY

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

2.1. A MUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6l junius 15-ig zajlik.
Jinius 16-t6l nyari foképp udvari életet szerveziink.

A nyari iddszakban tgyeleti nyitvatartassal tizemel az O6voda. (Az év kozbeni
nagymértékben lecsokkent gyermeklétszam esetében is.)

Az 6voda lizemeltetése nyari zarva tartas alatt szilinetel a fenntarté engedélyezését
kovetben.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziil6ket
tajékoztatjuk.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abba az esetben,
ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje
eltéréen alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhat6é zarva tartas idejére
biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket a zarva tartas eldtt az étkezési
téritési dijak befizetésekor jelzik a sziil6k, és az élelmezésvezetd tovabbitja az
intézmény vezetdje felé.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezet6-helyettesek
készitik el.

A nyitvatartasi id6: napi 10,5 éra: 6.30 - 17.00 6raig.
Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziil6je, térvényes képvisel6je a nyitvatartasi
idében lehetdleg 8 6raig hozza gyermekét, és legkésébb 17.00 draig elviszi. Csak a
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sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja at az
6vodapedagodgusnak, elvitelkor igy veszi at.

Esetenként a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad
engedélyt. (pl. K6zos szakmai program, pedag6gus napi tiinnepségen valo részvétel).

A nyitva tartds megrovidithetd, illetve, a csoportok o6sszevontan mikodhetnek,
amennyiben a biztonsagos miikodés feltételeit nincs lehet6ség mas modon
megteremteni.

Az ligyeleti id6szak szilikség esetén reggel 6.30, esetenként 8.00 kozott, ill. délutan 16.00
- 17.00. 6ra kozott tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkez6 dolgoz6 nyitja és délutan a
munkarend szerinti dolgoz6 zarja. A biztonsagi rendszer miikodését a megfelel6
el6irasok szerint biztositjak az intézmény alkalmazottai.

A személyre sz6lé6 munkaidé beosztds az adott nevelési évre szélé6 munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti
iv napi alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

> a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat,

> a zarasok id6tartamat,

> a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,

> az el6re tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

> az intézmény éves program tervét az idépontok meghatarozasaval.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsd sziildi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara a kozzétételi listaban is
szerepeltetni kell. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezeto helyettes a felelGs.

A f6z6 konyha egységének nyitva tartasa: 6 -14 éraig

Szabalyos miikodéséért az élelmezésvezetd felel. Az élelmezéssel, étkeztetéssel
kapcsolatos szabalyokat a torvényi elGirasoknak megfelel6 Elelmezési szabalyzat
tartalmazza.

Az Ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfelel6 csaladok alairt Nyilatkozatukkal
igénylik a 100%- os kedvezményt, melyet beiratkozasnal kézhez kapnak és minden
évben ujra ki kell toltenitik.

2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra:
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Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 o6ra.

2013. 09. 01.-t6] kotelezd 6raszadma: 8 6ra

Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 dra.

2013. 09. 01.-t6] kotelez6 6raszama: 22 Ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd
vagy helyetteseinek folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg,
ugy, a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezet6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm{ivé valik, hogy:

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

> az intézményvezet6 helyettese a szilikséges, vezetd helyettes feladatkorébe
tartozo teend6ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozdsség
vezetonek kell ellatnia,

> egyluittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi el6irasok:

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

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezd o6rajanak
letelte utani minimalisan 10 percben végzi egyéb feladatait.

A torna napokon két felnétt, az intézmény teriiletének csoportos elhagyasa esetén a
gyermekek biztonsaga érdekében biztositani kell a harom felnétt jelenlétét. (A csoport
torna napja, valamint ,kimozdul6s” nap.)
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Az éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadddérak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd 6rajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagdégus munkakorben dolgoz6 kozalkalmazottak szabadsagukat elsésorban a
nyari idészakban vehetik ki. Amennyiben a munkaltatdé nem tudja kiadni a nyari
id6szakban, az iskolai szilinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszdm miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi idében csak indokolt esetben adhaté ki szabadsag, illetve a dolgozo
torvényben meghatarozott médon kérheti.

A gyermekek utdn jar6 poétszabadsag év kézben is kérelmezhetd.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezet6 a helyetteseivel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig
koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az intézmény miikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kollektiv szerz8dés iranyado.

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

A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezl és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezet8ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket
biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje
el a bels§ szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

> intézményvezetd

> intézményvezeto - helyettesek
» szakmai munkakozosség vezeto

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokr6l kolcsonosen tajékoztatjadk egymast. A vezet6k  kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat, és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SzMSz
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
> az aranyos terhelés,
> a folyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

> A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden
dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban, valamint széban,
> A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

> tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

> az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

> a visszacsatolas érdekében a kapott informacidkat, feladatokat a

nevelGtestiilettd]l, alkalmazotti kozosségtél az intézményhasznaloktél megvitatjak,
kitlizik a feladatokat, a megoldasokra javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben
dontenek, tovabbi intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

A vezet6k a hetente tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozé
szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség
felé.

A vezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A vezet6 kozvetlen munkatarsai:

a vezet0 helyettesek,

az 6vodatitkar,

élelmezésvezetd

bolcsédei szakmai vezet6 (2022. évben).

YV VY

Az Gvodatitkar pedagdgiai szakiranyu képesitéssel rendelkezik, hataskore és felel6ssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezetd ellatja a f6z6konyha szakszer(i iranyitasat, biztositja az Elelmezési
szabalyzat alapjan a szakszer(i miikodést. A f6z6konyha dolgoz6inak munkajat iranyitja, s
felel a zavartalan és biztonsagos ellatasért.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok esetén tavollétiikkor munkakéri leirasukban szereplék
alapjan helyettesitik egymast.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO
Az intézmény élén az intézményvezeto all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével

Osszefligg6 feladatai ellatdsdban. Az intézményvezet6 munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az
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intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol
és a jelen Szabdlyzatbdl ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koéznevelési torvény és veégrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben
felelds:

> az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,

> az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

> az intézmény pedagoégiai programjanak és mas belsé szabdlyzatanak
jovahagyasaért,

> az intézmény képviseletéért,

> a nevelftestiilet vezetéséért,

> a pedagogusok el6meneteli rendszerét koordinalja, tamogatja, segiti

(megbizottak utjan) a Tanfeliigyeleti latogatasok rendszerét tamogatja, biztositja a
sziikséges feltételeket, az Onértékelési rendszer miikddtetését megbizottakkal kozosen
alakitja, gondozza

> a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellenOrzéséert,

> az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

> az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

> a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

> a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséeért,

> a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért,

> a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

> az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért,

> a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

> a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért az
intézményben,

> a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

> a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a

feladatellatas ellendrzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagébgusi k6zéptavu tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatasi intézmények informdacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolédod
kozérdekli informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztil torténd ellatasaért,

YVVVYVYY
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> a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,
> az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv, és az

iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsdért, az iratkezelés
felligyeletéért,

> az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért,
> az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az

iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,

> az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
> a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatasara vonatkoz6 Kkotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért,

Az intézményvezeto feladata:

> az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
tléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellenOrzése,

> a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezet6kon keresztiil,
az intézmény tevékenységének koordinalasa,
> a gyermekek biztonsagos fejlédése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot

tart a gyermek érdekében szervezi a kiils6 szakemberek megbizasat, a folyamatos
kapcsolattartassal biztositja a feladatellatast az 6vodapedagogusokon keresztiil

> megteremti az SNI s gyermekek ellatasahoz, fejlesztéséhez sziikséges személyi
(megbizassal), targyi feltételrendszert (logopédiai ellatashoz)
> a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a

Pedagégiai Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani
feltételek biztositasa,

> a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel val6 egytlittmiikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egytlittmiikodés,

> szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

> az elemi koltségvetés és beszamolé elkészitése,

> a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi képviseleti jogkor gyakorlasa,

> gondoskodik a nyugdijba vonulé kollegdk szakmai szinvonalas utanpotlasarél

(pedagébgiai asszisztensek beiskolazasa, féiskolai hallgaték gyakorlata, palyakezddk
fogadasa team munkaval)

> az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

> a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

> az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat,



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2021

> a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban koézrem{ikodd oOvodatitkar
munkajanak kézvetlen iranyitasa,
> gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a

kiilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 6sszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozé kotelezettségvallalas,

> kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdAk a rendelkezésre all6 forrasok szabdalyszerdi, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

> dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat,

> gondoskodik a katasztroéfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T{izvédelmi
Szabalyzat tartalmazza a megbizott vallalkozéval),

> ellatja tovabba a jogszabalyok 4altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem
ruhazott - feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban taldlhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

2.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE
Hataskorok atruhazasa

A vezet0 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

> betegség,

> tartos tavollét,

> vagy mas akadalyoztatasa esetén,

kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

> Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként,

> Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni,

> Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik tigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét, és személyes felel6sségét. Az
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intézmény vezetdje kiilon kiadmanyozasi jogot biztosit az 6vodatitkarnak és a vezetd
helyetteseknek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

> az 6voda miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

> a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertleti szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

> a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait,

> ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

> az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

> az eldiranyzat-modositasokat,

> mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

> a helyi és orszaggylési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

> a rendszeres statisztikai jelentéseket,

> mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogadt maganak tartotta

fenn.

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

> a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezet6 nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

> a feladatkorébe tartoz6 tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast

> elektronikus irat esetén vezet6i rendelkezés alapjan.

2.5. AZ OVODAVEZETO - HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.

» Az intézményvezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,

» A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

» Kozvetlentil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazottak,
a munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:

> nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

> a pedagbégusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valo részvételéért,

> a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

> a helyettesitési beosztas elkészitéséeért,
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> a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

> szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

> a HACCP rendszer miikddtetéséért az élelmezésvezetd iranyitasaval,

> az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
el6készitéséért,

> a gyermekbalesetek megel6zéséért,

> a pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

2.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevel6testiilet a szakmai munkak6ézosség tagjai koziil évenként a munkakodzosség
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetét valaszt,
akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, - a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirasuknak
megfelel6en végzik.

Feladata:

a szakmai munkakozosség felelds vezetése,
a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet 0sszehivasa, hospitalasok szervezése,
az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet timogatasaval
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellend6rzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe vehet§ a
pedagoégusok mindsitési eljarasaban,
» apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése,
> ahosszu évek oOta tarté kutatasok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,]J6
gyakorlatok” tovdbbadasaval, az j kollegdk részére kozOsen a szakanyagok
feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszeri segitéséhez,
» iradsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
» a pedagodgiai szemlélet Kkorszeriisitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
» mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakoézosség tagjaival,
» szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
» apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

VVVVYVYVYYVY
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Szakmai munkako6z6sség vezetd jogai:

> ellendrzi és jovahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkakozosségi tagok
PP - hez igazod¢ éves litemtervét,

segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,

a gyakornokok munkajat tAmogatja

hianyossagnal jelez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Y VVY

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.

Képviseleti joga:
» A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakoézosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az vodan kiviili szakmai, moédszertani rendezvényeken.

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beltl elkiilontlt
feladatuk alapjan részleges 6nall6saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz0sség, ezen beliil:

a neveloGtestilet,

a szakmai munkak6zosség,

a neveldmunkat kozvetlentl segitd dajkak, takaritd, 6vodatitkar,

konyhai egység alkalmazottai,

valamint az udvarosi, karbantart6i munkakort betoltd dolgozék kézossége.

YVVVYVYY

Intézmény a kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések (egyéb rendezvények),

heti rendszeres szakmai megbeszélések

kiils6 szakemberekkel val6 egyeztetések

szlil6kkel val6 rendszeres kapcsolattartas

esetenként ,esetmegbeszélések” az dsszes érdekelt jelenlétével
napi egyeztetések.

YVVVVYVYVY

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelGtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képvisel6t meg kell hivni.

Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd ~munkat végzo
ovodapedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és
mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap,
> A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd

kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell,

> Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

> A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testlilet szamara Kkizaroélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelGsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet
egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban Kkifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel
ko6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

3.1. A NEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiilletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében fels6foku végzettséggel rendelkezd pedagdégus-munkakorben,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdoznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti
torvény szabdlyozza. A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok:
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
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A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

> a pedagoégiai program elfogadasa,

> az SzMSz elfogadasa,

> az éves munkaterv elfogadasa,

> az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
> a tovabbképzési program elfogadasa,

> a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

> a hazirend elfogadasa,

> az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

> jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3.1.1. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

> Rendkiviili nevelé6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6évoda lényeges
problémainak megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs, az intézmény vezetOje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint
az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8
napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért,
hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e,

> Az o6voda rendes nevelGtestiillet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja:

a pedagébgiai program,

az SzMSz,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfog6 elemzés,

a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

YVVVVVY

Az intézményvezet6 az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet
levezetését az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a
neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
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keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveld6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

> a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesiték
nevét,

> a jelenlévdk nevét, szamat,

> az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

> a meghivottak nevét,

> a jelenlévok hozzaszolasat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok
koziil két hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6
jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazads esetén - nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelGtestilet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakoézosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

3.1.2. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

> A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre,

> Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
félévenkénti nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal - azokroél az
ligyekrol, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar,

> A megbizast az intézmény vezetbje a feladat ellatdsara, annak idétartamara,
hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolité bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskoreét,

a nevelGtestiilet elvarasat,

a beszamolas formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

VVVYYV
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A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.1.3. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kdzvetlen felettese az
intézményvezetd, valamint helyettesei.

Létszam dsszesen 21f6
intézmény vezeto: 1£6
6vodavezets helyettes: 2 f6

Ovodapedagégus 18 f6
Heti kotelez6 6raszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 éra.

Délelotti beosztas:

A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve lépcsdzetes munkakezdéssel
dolgoznak %2 7-t6l folyamatos munkakezdéssel. El6zetes beosztas ill. a dolgozdval
tortént folyamatos, illetve sziikségszerli egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok
kozott valtakozva kertl sor az ligyeletre, munkaidd beosztas szerint.

Délutani beosztas:

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagdgus 17:00-ig dolgozik,

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

> Felkésziil a gyermekek egyéni fejlédésének biztositasara, a csoport életének
szervezésével biztositja a k6zosség fejlédését, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

> A pedagégiai programnak megfelelGen, felel6sséggel és 6nalldan, sajat mdédszerei
alapjan a csoportban dolgoz6 o6vodapedagégussal vald egyeztetések szerint sajat
utemtervik szerint nevel, nevelnek,

> A pedagdgiai program szemléletében alakitja a tudatosan atgondolt éves
nevelési rendszer miikédését a csoportban,
> Szakmai autonomidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott kereteken feliil

szabadon valasztja meg a gyermekek fejlédésének biztositasahoz sziikséges
modszereket és szakmai anyagot,

> Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
nyomon kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel, a fogaddoran,

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

> Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezet6 helyettesnek,
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> Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, s ha
sziikséges a gyermekvédelmi felel6ssel egytittmikodik,

> Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

> Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos oOnképzéssel
gazdagitja,

> Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

> A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és

azokat megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

> a csoportnaplé vezetése (OVPED rendszer hasznalataval),

> a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése (OVPED rendszer
hasznalataval),

> a gyermekek hidnyzasainak igazolasanak dokumentalasa,

> vezeti a gyermek fejl6édését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek

anamnézisét, személyiség fejlédésének alakuldsat, valamint az ismeret, tudas
szintjének, testi (véddndkkel kozosen), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével Kkapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az oOvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen (OVPED rendszer

hasznalataval),

> a mérések adatainak (OVPED rendszer hasznalataval) vezetése, elemzése,

> statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

> a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

> szuldi értekezleteken jegyzékonyvet készit,

> az intézményvezetOnek el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
neveldtestiiletnek az el6re megbeszélt formaban.

3.2. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen
felettesiik az 6voda vezet4-helyettese.

3.2.1. DAJKAK

Létszam: 10 f6

Nevel§-oktatast segitd dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:

¥ 7 - 17:00 -ig 1épcsézetes munkakezdéssel, a feladatellatas érdekében meghatarozott
munkaid beosztas szerint. Heti valtasban.
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Intézményi szintli Szakmai k6z6sség miikodését biztositja a vezetdség.

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a vezetd helyettesek, valamint a megvalasztott
,Szakmai vezetdjik” szervezésében.

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

Feladata:

> Biztositjia a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,

> A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

> Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi, a Pedagodgiai Program ismeretében,

> Segit a gyermekek gondozadsaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban,

> Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

> A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

> A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

> A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatisait kovetve,

> Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

> Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a

gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

> A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte
nem jon,

> A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan
az oOvodapedagégushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva, de
munkajukat a gyermekek biztonsagos ellatasa, az intézmény miikodése érdekében
hataroztuk meg. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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3.2.2. OVODATITKAR

Felette az altaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
neveldtestiilett6l és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositadsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaidé6 beosztasa:
7.00 - 15.00 -ig tart.

Feladata:

> Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

> Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

> Felel6sséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat,

> Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést,
stb.,

> Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

> El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracioét,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

> A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,
> A vezet6 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti,

> Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tugyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatarid6 betartasat,

> Vezeti a vezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

> Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és

barmikor ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

Irattari selejtezést végez,

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitégépen végzi a
éradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol,

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
llatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

Gazdalkodik az ellatmannyal,

KészpénzelGleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatariddre
Iszamolja,

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

VEVYE2VVIVYVYYVYY
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Felel6ssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
> az ligyiratok vezetésének kezelésére

3.2.3. GONDOZONO ES TAKARITO

Létszam: 1 f6

Jogallasa

> Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja,

> Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes, élelmezésvezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a részben 6nall6 munkaval,
melegitd konyhai feladatait az el6irasok megtartasaval végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora

7.00-15.00 -ig

Altalanos feladatok

Elldtja a tagintézmény melegité konyhai feladatait, az érvényben levé jogszabalyok
betartasaval, az élelmezésvezetd, a szakacsnd utasitasai alapjan. A biztonsagos ellatas
érdekében folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn a f6z6konyhdaval. A ra bizott sziikséges
takaritasi feladatokat is ellatja. Az elGirasok alapjan vezeti a sziikséges napi
nyilvantartasokat. Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel. Feladata, hogy a
munkateriiletén jelentkezd, feladatokat a munkakéri leirasdban, a HACCP rendszer,
Elelmezési szabalyzat el6irdsaiban levé feladatokat maradéktalanul ellassa
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az 6vodavezet4-helyettes felé.

3.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkako6zosség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkak6z6sség napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot
tartanak az 6vodavezet0 - helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitasokrol
beszamolnak. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken sz6ban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész nevelo testiiletet.

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

A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

» a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkakozosség-vezetd személyére,

» a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz06l6
munkaterv szerint tevékenykednek,

> felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
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a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

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

» apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

» apalyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

» a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

» segitségnyujtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

» fejleszt6 munkahoz mddszertani segitségnyjtas,

» javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

» azintézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

VVVY

> segitségnyujtas az 6vodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,
> segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiggé feladatok

végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

> a pedagogusok szakmai munkajanak tAmogatasa,

> modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

> A munkak6zdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékel6 tevékenység,

> Hospitalasok rendszerének miikodtetése,

> A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa,

> A munkakd6zosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjeleno 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

> A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén

annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

> Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idékozonként a
munkak6zosség tevékenységérdl,
> Irasban beszamold, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet

szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

> a munkakozosség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

> a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informacidonak
és kommunikaciénak,
> A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,

ko6zos javaslatok megfogalmazasa.

3.4. Belso értékelési csoport (BECS)
Létrehozasa, miikodtetése, feladata

Tagjainak kivalasztasa az intézményvezetd kompetencidja, de a testiilet véleményét
kikéri.

Kritériumai, valamit a m(ikodésének rendje, feladatai az Onértékelési szabalyzatban
vannak megfogalmazva.

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

Az 6vodapedagoégusok (5 évente), intézményvezet6 (a vezetés 2. és/vagy 4. évében),
illetve az Intézmény.

Az intézményvezetés felelossége:

a nevelGtestiilet felkészitése a tanfelligyeleti és min6sitési ellendrzésekre
az Intézményi Onértékelési Program elkészitése, elfogadasa, beinditasa
az onértékelés jogkovetd megszervezése

a dokumentum ellen6rzési gyakorlat feltilvizsgalata, megujitasa

YV VY

Az 6vodapedagogusok felelossége:

> nevelési tevékenység tervezése, tevékenységlatogatas, az azt kovetd interjuq,
dokumentum ellendrzés soran ((kiils6 és bels6 ellendrzésnél) felkésziiltségiiket,
pedagoégiai kompetenciajukat és hivatasszeretetiiket tamasszak ala.

Intézményi cél:
> A kompetenciadk, indikatorok szempontrendszer megismerése, az intézményi
gyakorlat, és az 6nértékelés folyamataban
> a szakmai tervezd, fejlesztd szakmai munka dokumentumainak attekintése,
korrigalasa a kompetenciak mentén
> az ellendrzések soran (kiils6-belsé) milyen moédon jelennek meg a munkavégzés
soran az alabbiak:

- szakmai szempontoknak val6 megfelelés

- Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé6 megfelelés

- Pedagdgiai Program nevelési céljainak valo megfelelés
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3.5. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

Telephelyen a f6z6konyha miikédik jelenleg, bolcs6de a 2022-es évben lesz.

A telephellyel valé kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarant
kiterjed. Szlikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd
megbeszélés a jellemzd.

A napi kapcsolattartasnal az élelmezésvezetd kezdeményezi a kapcsolat felvételt,
koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt,
tényt idében jelezni az intézményvezetének, tavolléte esetén az Odvoda vezetd-
helyetteseket.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

Féz6konyha latogatas.

YVVYVYY

4, Az INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6
helyettesek  helyettesiti. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6 helyettesitését teljes felel6sséggel az 6vodaban az intézményvezetd
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo ugyek kivételével. Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités
teljes korl. Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet
a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezet6 és helyettesek egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezet6 altal irasban adott megbizds alapjan torténik. Az irdsban adott
megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte
esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd koézalkalmazott pedagogus
helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezet4-helyettes helyett,

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

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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A vezet6 napi teendbdinek mas helyszinen val6 tartézkodasa, valamint munkaidején tul
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végz6 oOvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az 6vodai szintl sziil6i szervezettel valé egylittmi{ikodés szervezése az intézmény
vezetbjének, helyetteseinek, valamint e felelgsségi kort gyakorlé 6vodapedagdgusok
feladata. A sziil6i szervezet mlikodésének feltételeirdl az intézményvezet6é gondoskodik.
A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szil6i szervezetet hoztak létre. A szilldi szervezet sajat SzMSz-érdl, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az O6vodai szintli szill6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti
ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghalad6 tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart
kapcsolatot. A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési
joga van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozdé iligyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat elGterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 0sszehivasaval - az intézményvezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi
pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseljével az
6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az évodapedagdégus valamint a csoport sziil6i
szervezetének képviseldje havonta kdlcsonosen tajékoztatja egymast.

A szl6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informaciékat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek Kkeretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SzMSz elfogadasakor,

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetOk intézményben valé benntartézkodasa,

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4allnak
jogviszonyban az 6vodaval,

YV VY
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a vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

az uinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a szul6ket is érintd részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval.

YVVVYYVY

YVVVYVVYVYYY

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
> o6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviselgjét,

> nevelGtestilet 0sszehivasat,

> egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

> figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbdgiai munka
eredményességét,

> Kképvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni,

» a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szildi
szervezet képviseldjének,

» a sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

> ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése soran megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrodl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képviselGjének részvételével megtargyalja,

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos
szUl6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciékrol, illetve a csoport
minden sziil6jét értesiteni a torténtekrol (falitjsag, e-mail).
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Az e-mail listara (ahol az 6vodankat érintd minden informacié elérhetd) dnkéntesen
iratkozhatnak fel.

A szul6k Nyilatkozataikkal jarulnak hozza az 6vodai élet biztonsagos miikddéséhez.
(Els6 beszélgetés helye és szerepe a kozos gyermeknevelésben)

A szll6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet vezet6jének feladata, hogy

> a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre

all6 iddn beliil gyakorolja,

> megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

> a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzéen a kovetkezok:

> szébeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

> kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

> szll6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

> a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

> azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

> a sziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

> a szul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

A szll6i szervezet aktuadlis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségiiket a sziil6i szervezet
koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

> Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvadnos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

> Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

> Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Szil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

> segitse az intézmény hatékony miikodését, a pedagodgiai program alapjan,
> tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
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Panaszkezelés

Az aktudlis torvényi el6irasok alapjan, illetve mellett Intézménytlinkben is lehetdség
van az esetlegesen felmeriilt problémak helyi orvoslasara.
Gyakorlat a dolgozdkkal torténd azonnali megbeszélés. Azonban a gyerekekkel
kapcsolatos felmeriild panaszokkal idépont egyeztetést kovetéen lehet beszélni az
illetékes Ovodapedagégussal. Amennyiben nem vezetne eredményre, akkor az
intézményvezetd felé lehet fordulni a megoldas érdekében.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

Partnereinkkel évente el6zetesen egyeztetjiik a varhaté programokat, eseményeket.

A programokat kovetd megbeszéléseken kozosen itéljik meg az egylittmiikodés
szinvonalat, a szakmai tartalmat ennek alapjan hatarozzuk meg. A feladatkorok
ellatasanak alapfeltétele a kapcsolatok mindségének feliilvizsgalata.

6.1. ALTALANOS ISKOLAK

Az intézmény vezetlje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak
igazgatodival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyit6 egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagégusok
személye az éves programterv alapjan kertlt meghatarozasra, feladatkoére alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és a megbizott 6vodapedagoégusok

A Kkapcsolat tartalma: kozos sziil6i megbeszélés, a tanitok latogatasa az 6vodainkba a
gyermekek iskolai latogatasa a (beiratkozast kovetden), valamint beilleszkedésének
segitése az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel az 6voda Eves programterve alapjan.

6.2. AZ OVODA ORVOSAIVAL, VEDONOIVEL, GYERMEKFOGASZATTAL
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, vodatitkar

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast a Polgarmesteri Hivatal szakembere koti meg az
éppen érvényes el6irasok alapjan.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb o6voda-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetével egyeztetett rend
szerint, egylttmiikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo
feladatokat egyeztesse éves munkaterve alapjan. Segiti az 6voda pedago6giai programjat
képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggéség, a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztet6 bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kord
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethet6 és mérheto,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: a védonok egészségmegorzo foglalkozasai, rendszeres jelenléte,
egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és évenkénti orvosi vizsgalatra
torténé beutalds az intézményvezet6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. VESZPREM MEGYEI EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT TANULASI
KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL, A
NEVELESI TANACSADOVAL.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, valamint az 6vodatitkar
Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlédésének biztositasa

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, szul6i értekezleten valé részvétel.

A kapcsolattartas formaja: els6sorban eseti, mely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd vizsgalatok,
szakvélemény megkérésére,
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
» a gyerekek Nevelési Tanadcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,(logopédia,
fejlesztd rendszeresséeggel)
» az intézményvezetd, az érintett 6vodapedagdgusok konzultacios kapcsolatot tarthat
a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban. A sziil6k bevonasaval esetmegbeszélések a gyermek
biztonsagos fejlédése érdekében.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a gyégypedagogus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A kapcsolat tartalma, formaja: Logopédiai, gydgypedagogiai (esetleg BTM) vizsgalat
kérése, folyamatos fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szuldi értekezleten valo részvétel.

5. évet betoltott gyermekek korében tortént logopédiai sziirést kovetben az
iskolakoteles gyermekek részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gybégypedagogiai szlirés esetében a vizsgalatot minden esetben a sziilonek is
kérelmeznie kell, s a fejlesztés id6szakahoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsagos
fejlesztése érdekében.

Tovabbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztépedagogus
tandcsai alapjan.

Gyakorisag: A logopédus, fejlesztOpedagoégus rendszeres Kkapcsolatot tart az
6vodapedagdégusokkal, konzulticié, informaci6 atadds, a logopédiai ellatas
eredményessége, értékelése a nevelési év végén. A vizsgalati szakvéleményekben
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meghatarozottak szerint heti rendszerességgel latjak el a gyerekeket, heti 1, 2
alkalommal.

Az Ovodaban rendelkezésre all6 helyiségekbe tartja a foglalkozasait a logopédus és
fejlesztopedagdgus a délelotti idében.

A Kkapcsolat tartalma, formaja: SNI gyerekek ellatadsa, vizsgalata, fejlesztésének
biztositasa.

Amennyiben az 6voda szakemberei ugy latjak, hogy segitségre van sziikség a gyermek
fejlesztéséhez, fejlédéséhez, a sziil6 beleegyezésével kérik a Bizottsag vizsgalatat.
Amennyiben a sziil6 nem partner a vizsgalat kérésében (kizarélag a gyermek érdekeit
szem el6tt tartva) az intézményvezet6 a szakemberekhez fordulast kovetden a Jarasi
Kormdanyhivatal illetékes szakembereihez fordul segitségért.

Szakért6i Bizottsag altal vizsgalt, s intézménylinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek
ellatasa az Ovoda feladata.

A kotelezettséget heti 2, illetve 3 6raban a Fenntartd altal biztositott keretbdl
tudjuk megbizassal biztositani (logopédus-gyogypedagogus)

Rendszeres kapcsolattartassal, a logopédus titmutatasai alapjan az évodapedagégusok,
pedagogiai asszisztensek kiilon idésavban is biztositjak a fejleszt6 foglalkozasokat.
Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartdssal a sziilék bevonasaval
biztosithatjuk a biztonsagos fejlédést.

6.4. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi felel6sok, akiket a vezetd
megbiz.

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

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:
» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az 6évoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

> esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» Kkozos intézkedési terv kidolgozasa a hatrdnyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

» rendszeres ,Jelz6 team” egyeztetések, havi 0sszejovetelek,

» szulok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamdanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését,

» Sziil6k tajékoztatasa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmusardl.
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Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve
sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az d6voda nevelési
programja tartalmazza.

6.5. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatasiigyi vitdak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara
lehet6ség van az Oktatasiigyi Kozvetit6 Szolgalat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:

> A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és - amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak,

> A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést,

> A kozvetito altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik,

> A vitaban allék a kozvetitével egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét,

> A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is

elhelyezésre kertilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

6.6. FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: intézményvezetd, 6vodavezetd-helyettes.
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi
elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az Alapit6 okirat mellékletét képez6 Egylittmiikodési megallapodas értelmében a
Balatonalmadi Varosgondnoksag latja el a rendelkezéstlinkre allé koltségvetés alapjan a
gazdalkodassal, pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabalyozasa a
sziikséges szabalyzatok alapjan torténik.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
rtékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

YVVVYVYY
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> specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsol6dodan,

> statisztikai adatszolgaltatas,

> az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

6.7. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL, TARSSZERVEZETEKKEL, INTEZMENYEKKEL

Kapcsolattarté: az intézményvezetéje, 6vodavezetdé helyettesek valamint az
6vodapedagodgus, aki felel6sségi korében eljar

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, programok, el6adasok
szervezése, lebonyolitdsa. Rendszeres konyvtarlatogatas, babszinhazi bérletes el6adas,
kirandulasok, latogatasok szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel,
intézményekkel az Eves programterv alapjan (Polgarérség, Rendérség, Posta stb.). Az
els6é SzMK megbeszélésen egyeztetjiik a szlil6kkel az esetleges ,fizetds ,programokat.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen Kiviili programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

6.8. ,MAGOCSKAK” ALAPITVANY

Kapcsolattartd: intézményvezetd, kuratériumi tagok.

A kapcsolat tartalma: Tamogaté alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziil6i szervezetet. Rendezvényeink el6re egyeztetett tematika
alapjan zajlanak, az Alapit6 Okirat alapjan, kiegészitve az O6voda programjait,
rendezvényeit.

Miikdédése folyamatosan az 6voda programjai alapjan, a sziil6k javaslataival.
Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi
igények alapjan.

6.9. KOZEPISKOLAK
A kozosségi szolgalat bevezetését kovetden a ,,volt 6vodasaink™ keresnek benniinket az

oraszamok letoltéséért.
Tartalmasan és jokedviien allnak a munkdhoz, s becsiilettel dolgozzék le azt.
Az Iskoldk altal adott tematika €s dokumentdcid alapjan miikodiink egyiitt a térvényi

eldirasok alapjan.

6.10. FELSOOKTATASI INTEZMENYEK

6.11. KISTERSEGI OVODAVEZETOK MUNKAKOZOSSEGE

Kapcsolattartd: intézményvezetd, munkakozosség vezetd.

A Kkapcsolat tartalma: A mindenkori szakmai szervezetekkel valé kapcsolat épitése,
tartdsa a szakmai munka érdekében. Gyakorlati helyet biztositunk a f6éiskolai hallgaték
részére. Az évek ota tart6 innovacidés munka feltételeinek tovabbi biztositasa mellett a



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2021

szakmai, intézményvezetési miikodési feladatok magas szinvonalu ellatasa érdekében
dolgozunk egyiitt.

6.12. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik. Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,
sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatdval szervezi, akit az egyhdzak biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkézoket. Az 6vodaban
szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.13. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon

> az intézmény anyagi helyzetérd],
> a tamogatassal megvalositando elképzelésérol és annak el6nyeirdl,
> Az intézmény a Kkapott tadmogatasr6l és annak felhasznaldsar6l olyan

nyilvantartast vezessen, hogy abbdél megallapithatd legyen a tamogatas
felhasznalasanak mddja, célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen iranyu informacio
igénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamdara minél tobb tAmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziil6 nyilatkozata
alapjan) arra az id6tartamra, amely

> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
> A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétél valé atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben

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

> valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

> A sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott rendezvényekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
> A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az  intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése,
benntartozkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:

> Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését,

> Az élelmezési ligyekben érkezo6t az élelmezésvezet6 fogadja,

> Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézményvezet6nek jelenti be,

> A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsaddéi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel valé egyeztetés szerint torténik,

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

intézményvezet6 engedélyezi.

ﬂgyntiktik, iizletkotok, kereskedo6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
> Belépésiiket kotelez6 mbédon jelezni kell az intézményvezetdnek,
> Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat:
jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
gyermekkonyv terjesztésekor,
az o6voda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitoszer, konyv...),
> A benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben. A
belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.

YVVVVYVYYVY

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
» Az intézményvezet6 feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése,
» Az intézményvezeto biztositja az egészségligyi munka feltételeit,
» Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérdl,
» Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntart6é onkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban,
> Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik,
> A kotelez védGoltasok az 6vodaban nem adhatok be,
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» Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt,

» Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, err6l
irasban kell nyilatkoznia.

» Az intézmény vezetGje az 1-es tipusu diabétesszel é16, az 6vodaval jogviszonyban
all6 gyermek részére a sziilé vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja. Az intézmény vezetdje a
gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi
eljarasrendet alakit Ki.

8.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
Minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

> A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése,

> Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

> Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

> Kirandulasok, kimozdulasok biztonsagos el6készitése,

> Amennyiben a csoport egylittesen hagyja el az intézmény teriiletét legalabb
harom felnétt kisérete sziikséges,

> A tornanapokon a balesetek megeldzése érdekében két felnétt feliigyeletét kell
biztositani,

> A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket,

> Sziill6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol,

> Sziil6k hozzajarulasanak igénylése (nevelési év elején irasban nyilatkozik a

szul6) tomegkozlekedési eszkozokon valé utazdshoz, uszodai oktatdshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza),

> A sziil6 nyilatkozatara (alkalmi irdsbeli nyilatkozata a sziilének) akkor is szlikség
van, ha esetleg az intézményen beliil mas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen 6
kiemeli a csoportbdl, a felel6sség atruhazaédik.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit, s munkakori kotelessége az éves oktatason
részt venni. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismeétl6d6 oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,riad6t” kell szervezni a megfelel§ elirasok gyakorlasaval.

A munkavédelmi-és tizvédelmi szabalyzat alapjan biztositottak a véd6-és munkaruhak
az abban meghatarozott munkakorok részére. Az 6vodai egész napos neveldmunka
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folyaman a dolgozdnak kortltekint6en kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje, illetve az ezzel megbizott vallalkozé az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd felé jelezze. Az
6voda csak megfelel§ mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

VVVVYVYYVY

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az intézményvezetdjének feladatai az alabbiak:

> Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6étartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

> A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése,
> Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo

figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkeénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

> hogy az intézmény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

> hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfelel védelmével,

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

> a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

> a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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> évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

» A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését,

» Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndalatara, kezelésére,

» A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozzj,

» Javaslatot tegyenek az voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére,

» Munkatertletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

» Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb...,

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

» Az azonnali veszélyelhdaritas a baleset megel6zése érdekében.

» Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

8.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

> a sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

> ha szilikséges orvost kell hivni,

> ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

> a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
szlintetni,

> a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetGjének és a
szll6nek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

> a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
> a veszélyforrast jelenté6 munkahelytliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,

tisztité szertar),
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> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az intézményvezetd felel, a végrehajtdas a munkavédelmi felelés feladata. A sulyos
balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az
6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkoz6 szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s Aallamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezet6 rendszer segitségével Kkell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet8ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntarténak. Az
elektronikus udton kitoltott jegyzO6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyz0konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilgjének. A jegyz6konyv
egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» abaleset kortiilményeinek kivizsgalasa,
> jegyzOkonyv készitése,

> bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.

» legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal
biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy:

» gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

8.4.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVvULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6séglik van évodan kiviili programok szervezésére is.
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoport naploba kertil elhelyezésre.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» Tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl,

» Az intézményvezet6t vagy 6vodavezetd helyetteseiket széban értesitse a
kimozdulas tényérdl,

» Az 6vodapedagégusoknak folyamatosan a nevelési év folyaman a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo6 eld6irasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni,

» Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl,

» A gyermeklétszdmnak megfelel6 feliigyeletet Kkell biztositani rugalmas
munkaszervezéssel, vagyis, gyermekcsoportonként 3 felnétt jelenlétére van sziikség.

8.4.2. A SZULOI IGENYEK  ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

» a szil6 onkéntes elhatarozasan alapulé el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja, a foglalkozasok csak a délutani idésavban szervezhetdek,

» tudomadsul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelGsség,

» a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

8.4.3. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

» A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelssége,

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

8.5. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI AZ
OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok a mindenkori csoportnaplékban vannak
elhelyezve, az aldbbi helyszineken megfogalmazottak szerint:

> Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

> Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2021

> A sétak, kimozdulasok, latogatasok alkalmara vonatkozé szabalyok,
> A tornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok.
9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg O0ssze. A megengedett jellegii
reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, vagy a vezetd -
helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiliggeszteni.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetbje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket, szérolapokat, plakatokat. Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigordan tilos. A vezetd, illetve
a vezet0 helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérdl az intézményvezet6 dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s meég:
» az 6vodatitkar.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetojét,

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

VVVVYVYY

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
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kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhaté "Riad6 terv" alapjan kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevel6knek a termen kiviil (pl.:
mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a nevel6k hagyhatjak el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arroél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondknek meg kell szdmolnia!

Az épilet kiiritése, a gyermekek elhelyezése a Riaddé tervben rogzitettek szerint
torténik. Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a
veszélyeztetett épiilet Kkiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok Kkijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaro],

» avizszerzési helyek szabadda tételérd],

» azels6segélynyujtas megszervezésérdl,

» a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (renddérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetGjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd],
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiletben tartdzkodé személyek létszamarol, életkorardl,
az éplilet kitiritésérol.

YVVVVVY

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

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

A tliz esetén, valamint robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv” c. dokumentum tartalmazza.
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A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az erre megbizott vallalkoz6 a felel8s. Az épiiletek kiliritését a
tlizriad6 tervben szereplé Kkiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek. A riad¢ tervet az intézmény mindenki altal jol lathaté helyén kell kiftiggeszteni.

11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, programok

A hagyomanyok iinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl  érzelmi  egyben  kozoOsségi  életiik  gazdagitasatol.
Megalapozzak az egymashoz, a szilikebb és tagabb kérnyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara 4apolasat. Feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai linnepeket,
hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan déleldtti idésavban az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza. ( ,nyitott ajt6”) Az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, idépontjat, a rendezvényeket az Eves program terv alapjan a felel§sok
koordinaljak, amelyet intézmény évente, a kozzétételi-listaban elektronikus formaban
az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelsségi korok onkéntes vallalasok, amelyek beépiilnek az Eves Programtervbe.
Ezaltal az 6voda ez iranyu miikodése biztositott, kiszamithat6. Mindenki tudja a
feladatat, amelyet a heti megbeszélésen a nevelGtestiilet elé tar. A rendszeres
feladatellatas alapja az el6z6 események elemzése, illetve a kovetkez6 programra,
eseményre vald pontos és hatékony tervezés. (az udvarrendezéstdl a kirandulasokig)

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitadsara, a ko6zos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény joé hirnevének megdrzése az oOvodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tlnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az
egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves programterv hatarozza meg.
Mindezek feleléseit a felel6sségi korokben hatarozzuk meg.

Hagyomanyok

> A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak,

> A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, novelése.
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Az intézmény hagyomanyai érintik

> az intézmény ellatottjait,
> a feln6tt dolgozokat,
> a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

> jelkép hasznalataval,

> az eseményre, linnepre valo felkésziilés folyamataval,
> gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

> az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul udjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai:

> nevelési évnyito tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év szept.01.-ig,

> nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,

> szakmai napok, tovabbképzések,

> hazi képzések, hospitalasok,

> adventi innepség meghivott nyugdijasainkkal,

> Pedagdgus nap,

> kirandulas.

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

Mikulas,

adventi késziil6dés adventi kozos gyertyagyujtas a sziilokkel,

farsang,

marcius 15-e,

husvétvaras, husvét,

anyak napi késziilédes,

gyermeknap,

iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja.

VVVYVYVYVYY

Az 6voda minden dolgozo6janak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni.
A nyitott ajtd rendszerében az innepeink nyilvanosak. Az O6vodapedagogusok
kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megilinnepeljlik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

> a Viz Vilagnapija,

> Madarak és Fak Napija,

> Fold Vilagnapja

> valamint a tobbi az Eves programterv alapjan.
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12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» A Kkozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel,

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

» Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba, olyan kérdésekrd],
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miik6dési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat,

Pedagdgiai Program,

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat,

Hazirend,

Eves Munkaterv.

YVVVYVYY

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

> a fenntarténal,

> az intézmény vezetdjénél,

> az irattarban,

> Intézményiink honlapjan,

> az Allamkincstarban.

A miik6dési alapdokumentumok elhelyezése

> A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata,

> Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

fenntarto,

Intézményi honlapunk,

az intézményvezeto,

KIR.

VVVY

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétd],
o6vodavezetd-helyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusoktol:

> A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a szilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

> Szbbeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére
jogosult személyektdl.
> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetd-

helyetteseknek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdégus minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvételt igazolanddan a szilé altal torténd
alafrasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen az Eves programterv
elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, a hirdetétablakon, valamint a honlapunkon is.

14. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el§, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

> a felvételi lehet6ségrol sz416 tajékoztato,

> a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

> koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij jogcimét, és

mértékét a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

> a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellen6rzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

> a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, Eves programterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

> a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

> a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

> az 6vodapedagdgusok szamat,

> iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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> a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
> az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az adatkozlés id6pontja: A rendszergazda hidnyaban valamely koézalkalmazott, a
vezetd helyettes altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyltt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizenodt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezeto helyettes

A pedagoégiai program masolati példanya minden csoportban is megtaladlhatd, ami a
szlil6k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatdas megkérésének
modjardl a sziilk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6td],
illetve csoport sziil6i értekezleten. Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az
ovodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

15. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE VONATKOZO
SZABALYOZAS
A tamogatas keretdsszegét a Kkoltségvetési tOrvény tartalmazza. A tdmogatast a
fenntart6 az 6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelel6en
hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai Programjanak megvaldsitasa érdekében
kifejtett magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal,
kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan
adhat6. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik, a nevel6testiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

> Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozo, illetve tobblet munkat vallalé dolgozo
pedagdgusainak elismerését (gyermekvédelmi feladatok ellatasa, gyakornok segitése, Uj
kollega segitése, torvényességi csoport irdnyitasa),

> Segiti az intézményen bellli demokracia er0Ositését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével,

> A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa,

> A min6ségi munka megitélése 6sszhangban van az eredményességgel,

Céljaink:

> a PP tartalmdval, céljaival Osszhangban 1év6é feladatok magas szinvonalud

feladatvégzésének erdsitése, az intézmény hatékony miikodése.
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A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

> Egy nevelési évre sz6l, de meghosszabbithat¢,

> a kozosségekben vald aktiv, alkoto6 részvétel,

> irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd,
6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

> igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

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

> az intézmény dokumentumainak aktualizalasa,

> az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,

az intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

> az o6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,
> tovabbképzéseken, médszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon val6

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositasa,
> palyazatokon val6 aktiv részvétel,

> bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartasa,

> egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

> az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

> az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonald
munka,

> szakmai munka kiemelkedd szint{i - hosszu tavu - teljesitése,

> tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, véegzése,

> szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, médszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

> pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilgvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyjtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt
vesznek:

> vezetd helyettes 6vondk,
> munkakozosség-vezetd.

A javaslattétel id6pontja: A nevelési évet nyitod értekezleten torténik a kozlésének
idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:
szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

YV VVY
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Nem pedagogus alkalmazottak kereset-Kkiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége,

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére,

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban,

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag,

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka

felajanlasa,

» Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6é munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

YVVVYVVY

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az intézményvezet6 dont.

16. LOBOGOZAS SZABALYAI

> A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”,

> A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozéplletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait,

> A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

17. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz
kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a
délutani idésavban. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk,
alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
felében keriil sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az
ovodai foglalkozasoktol kertlilnek megvaldsitasra heti rendszerességgel a délutani
idésavban.

18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
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felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

> amit a jogszabaly annak mindsit,

> a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

> tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az 6voda jé hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

19. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.
Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
> Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:

> az intézmény vezetdje,

> az 6vodavezetd helyettesei.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mddja

> Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovet6en, 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 kdzszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy:
Az intézményvezet6 valamint helyettesei esetében a fenntarto, illetve a Balatonalmadi
Varosgondnoksag.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz,
> A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és

vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmazo6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztat6 atadasardl a munkaltaté gondoskodik,
> A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a

kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felel6s (6vodatitkar, elektronikus
formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli,

> A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték
lezardsara szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betiijelb6l és
szamsorbdl all./,

> A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozé és az 6rzésért
felel6s példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaro szerv bontja fel,

> A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelGs
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérdl,

> A jogszabalyszerilien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6
esetében a fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. A TELEFONHASZNALAT ELJARASREND]JE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhaté.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhat6. A pedagégus a
gyermekek ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. A sziil6kt6l magan telefonjan nem
fogadhat informaciokat, erre a célra a mindenhol kézzétett elérhet6ségi hivatali telefon
hasznalando. A sziil6k az 6voda hivatalos telefonjan kereshetik az intézmeényt, illetve a
dolgozékat. Amennyiben a dolgozékkal beszélni szeretnének azt meghatarozott
idépontban tehetik, amikor biztosithaté az 6vondi felligyelet a csoportot elhagyd
6vodapedagdgus helyett.

Lehet6ség szerint 12,30 - 13.00 kozott.



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2021

21. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény mikoédési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza az O6voda helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek Kkiséretére. Az
étkeztetésre az Intézmény Elelmezési Szabalyzata vonatkozik.

A dohanyzas az Intézmény egész teriiletén TILOS.

A dolgozdék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tdl igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie,
a haszndlat céljanak és id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A
nyitva tartastol eltér6 idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosité szervet. Az o6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletben és az udvaron tart6zkod6 minden személy koteles:

A k6z6s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

YVVVVVY

Bélyegzo6kkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat szabalyozza.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az
o6voda nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti koz0sség és a sziil6i szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartaisa az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkoérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Modositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a
nevelGtestiilet, a sziil6i kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga:

» A hatdlyba 1épett SzMSz-t meg Kkell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott korben haszndaljak helyiségeit,

» Az SzMSz-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell,

» Ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM - azonositija: Készitette:

Datum: 2021.09.01.
036824 Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde vezetdje

intézményvezetdi aldiras, pecsét

Az Nkt. 70.§ (1) bekezdése értelmében
Neveldtestiileti hatarozat elfogadds hatarozatszama: 260/2/2021.

Ddtum: 2021.09.06.

Nevelotestiilet nevében: .......................ccccccciiiiiiiiiiiiiiiinn.
alairas

Véleményezék

Az Intézmény alkalmazotti kozossége véleményezte.
Datum: 2021.09.06.
Intézmény alkalmazotti kozosség nevében:

alairas

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.121.§ (9) pontja alapjan a véleményt nyilvanitott
Ddtum: 2021.09.20.

Sziiloi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartoi jovahagyas:

az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében:
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek megvaldsitasa
a fenntartora nézve tobbletkoltséget nem ro.

Az intézmény vezetéje az 6voda nevelGtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorben jévahagyta, valamint tovabbitotta a Fenntarto felé. A
mai napon kihirdetésre Kkeriilt.

Datum: 2021.10.01.

alairas

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalalhato: helyben az intézmény hirdet6tablajan
¢s az intézmény honlapjan www.almadiovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Almadi Magocskak Ovoda és Bélcsdde
vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2021. oktober 1-ét6l életbe 1épd
Szervezeti és mikodési szabalyzataval kapcsolatban Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatara - mint az intézmény fenntartéjara - tobbletkoltség nem harul.

Datum: Balatonalmadi, 2021. szeptember 20.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd
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LEGITIMACI0S ZARADEK
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Véleményezik

Az Intézmény alkalmazotti kozdssége véleményezte.
Ddtum: 2021.09.06.
Intézmény alkalmazotti kizisség nevében:

alairas
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Fenntartdi jovihagyas:
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a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek Megvi L&} 2 |
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poigdmmester ’:Q

Az intézmény vezetdje az dvoda nevelGtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Sz@bélygaté't a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskérben jovahagyta, valamint tovabbitotta a Fenntartd Telé. A
mai napon kihirdetésre keriilt.

Détum: 2021.10.01. : \ O
aldirds
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