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e az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kodznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Koznev.tv.) 25. § (4) bekezdése
szerint a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmeény hazirendjét nevelé-
si-oktatdsi intézményben a nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon ren-
delkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbodl a fenntartéra, a miikodtetore tobbletkdtelezett-
ség harul, a fenntartd, a mikodteto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilva-
nos.

A Koznev.tv. 83.§ (2) bekezdés i) pontja szerint a fenntart6 ellendrzi a pedagogiai programot,
a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIIL torvény 11.§ (6) be-
kezdése értelmében: ,, 4 vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvantartdsdara, a vagyonnyilatkozat-
ban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelds
szabdlyzatban dllapitia meg.” A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nem tartalmazta a va-
gyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok felsorolasat és a torvény altal eldirt szabalyozast,
igy azok beépitésre keriiltek az SZMSZ-be.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a belsé ellendrzés modja kellé részletességgel
szabalyozasra kertilt.

A fenti modositasokkal atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az eléterjesztés mel-
1éklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy fogadja el a hatarozati javaslatot!
Etyek, 2021. oktober 28.
R 11

Zolyomi Tamas
polgarmester



Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
...../2021. (X1.3.) hatdarozata

A Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
modositasarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte, és a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011.
évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése alapjan megallapitja, hogy a modositas nem tartalmaz
olyan rendelkezést, melybol a fenntartéra tobbletkotelezettség harul.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a hatarozat melléklete.

Felelos: Zolyomi Tamas polgarmester
Hatdridé: 2021. november 3.
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Fébb jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban Nkt.);
e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);
® 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl (Mt.);
e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (Infotv);
e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR);
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv);
® 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyv); |
e 2011.¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.);
® 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl;
e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol;
e 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol;
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szOolo térvény
végrehajtasarol (Nkt. vhr.);
® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.);
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s
kedvezményeir6l:
® 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél (Amr.);
e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekveédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az
igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol (Gytr.);
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mukddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.);
® 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol;
® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabalyairol;
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés ¢s a polgari védelem
agazati feladatairol.
e Az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,A nemzetiség 6vodai nevelésének és a
nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve™;
® Az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott ,,A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve™.
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BEVEZETO

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmeny
jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézmeényi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda nevelétestiilete
a Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda miikidésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A Nkt., valamint az agazati jogszabalyokban foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa;
az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa;
a zavartalan mikodés garantalasa;
a gyermeki jogok érvényestilése;
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése;
az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben
hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositast kezdeményezheti a nevelotestiilet, elokészitése az intézményvezeto feladata.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban;

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az Gvoda teriiletére;

e Az Ovoda éltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra;

e Az intézmény képviselete-, vagy kiilsd kapcsolattartas sordn a kiilsé helyszinekre.
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Az intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabilyzatok:

Alapité okirat

Torzskonyvi bejegyzes, igazolas
Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Pedagdgus tovabbképzési szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend szabalyzata
Tizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Belso kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmikodési Megallapodas

Telefon hasznalati szabalyzat

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

Emberi eréforras gazdalkodas szabélyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Bélyegzok kezelése

Nemdohanyzok védelmében szabalyzat

[lletmény-eloleg kifizetési szabalyzat

Munkahelyi kamerarendszer lizemeltetésének szabalyzata
Alkalmazottak elégedettség és igény felmérési szabalyzat
Intézmény miikddési szabalyzat

Vezeto értckelési szabalyzat

Partner igény szabalyzat

Alkalmazottak teljesitményének szabalyzata

Elelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat

029980
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ALAPADATOK

029980

Az alapité okiratban foglaltak részletezése €s egyéb - a szerv koltségvetési szervként valo
miik6désébol fakado — szabalyozasok:

1. A koltseégvetési szerv neve: Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Hivatalos rovid neve: Nefelejes Ovoda
2. OM azonosito: 029980
3. A koltségvetési szerv székhelye: 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.
4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
5. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele: 16700022 8510 322 07
Addszama: 16700022-2-07
6. Az alapito okirat:
kelte: 1995.04.01.
szama (modositas): 378-17/2016.
7. A koltségvetési szerv torzskdnyvi szdma: 638892

8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1 | 8510 iskolai el6készito oktatas
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 sajitos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai
3 1091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 ovodai nevelés, ellitas miikodtetési feladatai
5 1096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
7 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
1 19990001 ovodai nevelés
2 5629121 6vodai intézményi étkeztetés
3 | 5629131 iskolai intézményi étkeztetés

0. A koltségvetési szerv mikodési teriilete: Etyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

10. A gazdalkodassal §sszefliggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogalldsa: onalldan miikodoé koltségvetési szerv, kozfeladatot ellato
koznevelési intézmény. A koznevelési intézmény jogi személy, amely a fenntartdjatol
elkilonilt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik.

A jogszabalyban meghatarozott pénzligyi-gazdasagi feladatait az Etyeki Polgarmesteri
Hivatal a Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan, mint 6nalléan miikodé gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdilkodod szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az Aht. 9. § szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.
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I'1. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Etyek K6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete

12. A koltségvetési szerv alapitdsanak éve: 1975

13. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

14. A koltségvetési szerv fenntart6 €s miikddtetd szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eloirasok:
Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

Az alaptevekenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és veégrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6.
Az 6vodaba felvehetd gyermeklétszam: 150 6, mely a fenntarté engedélyével 20 %-kal
megnovelheté (maximalis gyermeklétszam: 180 £6).

Az oOvoda szakmailag Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban eloirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a felnott

alkalmazottak adatairol.
A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan, 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.
hrsz.: 11/4.
teriilet: 6214 m* (1600 m” épiilet, 4614 m” udvar)
¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, melyet a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Onkormanyzat Képviselé-
testilletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo -
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
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A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Etyek Nagykozség Onkormanyzata, valamint az 6voda kozott meglévé
mindenkor hatilyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

18. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézmeényvezetonek van. A képviseleti jog
a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajto, média, és egyéb forumokon az
intézmény nevében a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az

intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az irdnyado.

Akaddalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az intézményvezeto-
helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Hosszit bélyegzd™: Az ovoda neve, cime Kirbélyegzo: Kozépen cimer, kirben az ovoda
neve, cime

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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intézményvezetd
|
1 ik |
fejlesztod intézményvezetod- . -
pedagogus helyettes Gvodatitkdr
|
B |
ec i
P . L személyzet
nevelotestiilet élelmezésvezetd (karbantart5,
takarito)
pedagogiai | konyhai
asszisztens alkalmazottak

dajka -

SZERVEZETI FELEPITES DIAGRAM
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Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat az agazati jogszabdlyok, az 6voda belsd szabélyzatai, valamint a fenntarto altal
eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idotartamra
torténik. Feladatait az intézményvezetd-helyettes kozremikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézmeényen belilil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség;
e azonos szinten beliil mellérendeltseg.
Az Ovodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-struktiurajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakorok szerinti felsorolasa

Nevelotestiilet:
ebbol
csoportos 6vodapedagogus
fejlesztod pedagogus
intézményvezetod

A nevelomunkit kizvetleniil segité alkalmazottak:
ebbdl
ovodatitkar
pedagdgiai asszisztens
dajka

Konyhai alkalmazottak:
ebbdol

¢lelmezésvezetd
szakacs
adminisztrator
raktaros
konyhalany
takarito

Intézményi takarito.

11
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19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

19.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a Nkt. 1, 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak munkavégzésre iranyuld jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992.évi XXXIII. torvényt kell alkalmazni. Az 6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban
nem allok munkavégzése megbizasi szerz6dés lehet (konduktor, gyogypedagogiai asszisztens,
stb...).

A koltségvetési szerv vezetdje az Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfelel6 ellatasaért;

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért;

e az intézményi szamviteli rendeért;

e a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

19.1.2. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd.: 1. sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabédlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakaéri leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallalo, a munkakdér megnevezéseét;

e A munkaidd, a kézvetlen felettes meghatarozasat;
A munkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét;
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat;
A munkakore szerinti ellendrzését;
A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az o6vodai miukodést meghatarozd jogszabéalyok, az oOvoda alapdokumentumai-, €ves
munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakéri leiras-kiegészitések keriilnek
atadasra a feladatok ellatasaval megbizott személyeknek.

gyermekvédelmi megbizott;
munkakozosség vezeto,
adatvédelmi tisztviselo;
egeészseégligyl megbizott;
stb.

12
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20. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlival kapcsolatos adatok:

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01334026-00100000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
A szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 06nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

21. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldfordulo hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenorzés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét, az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

o Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eléirt pedagogiai mikodéset.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

e A sziildi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai moédszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézményvezetoség szamara megfelelé mennyiségli  informaciét
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkaveégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miksdjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
e munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
e amunkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre;
e amukdodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeril, el0re egyeztetett szempontok szerint;
e spontan, alkalomszerlien:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében;
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagogusok és a neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak munkafegyelme;
e aneveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga;
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;
e az Gvond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa;
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége;
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése;
e clozetes felkésziilés, tervezés;
o felépités és szervezes;
e az alkalmazott modszerek;
e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa;
o az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése;
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellen6rzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje;

e aszakmai munkakozosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzoit
alkalmazottal.

A pedagbgusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az intézményvezeto értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilette] az ellenérzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas;

irasbeli beszamoltatas;

értekezletekre valo felkésziilés;

dokumentaciok ellenérzése;

értekezleteken valo aktivitas;

csoportlatogatas;

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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2. AZ OVODA KOZFELADATOT ELLATO KOZNEVELESI INTEZMENYKENT
VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. ANYITVATARTAS RENDJE

Az 6voda hétf6tdl péntekig dtnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az 6voda iizemeltetése Etyek Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatisra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas eltt 7 munkanappal — ssze kell gyUjteni és tovabbitani az 6voda
vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt, meghatarozott szerdai napokon 9-11 o6rdig a hivatalos ligyek

intézésére ligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra 30 perc, reggel 6 oratol du. 17 6ra 30-ig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6i értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az ligyelet reggel: 6.00-7.30 éraig, délutan 16.30-t6] 17.30 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd takariténd nyitja, és délutan a
munkarend szerint a takaritoné zarja.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idotartamat;
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjat;
e az elbre tervezhetdé neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddrak
idépontjat;
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elso sziiloi €rtekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellen6rzéséért az intézményvezeto-helyettes a felelds.
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2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

Az ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztis megnevezése Munkaido
Intézményvezetod Heti munkaideje: 40 ora.
Heti 10 6vodai foglalkozas.
Intézményvezetd-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelez heti évodai foglalkozasok szama: 24
oOra.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindésiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megéllapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus
havonta koételes nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténéd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezé ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 oOras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgos esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Nkt., Kjt, Mt., az ovoda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabéalyzat irdnyado.

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

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez$ és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodésc¢hez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsdé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetdség tagjai:
e intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes.

A Kkapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast.
A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés;
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzdjuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai koz6sségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az iranyitasuk alatt [évo szervezetnek, tovabbd a szervezettdl a vezet6ség felé. Az
ovoda vezetéségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban (Nkt. 1. melléklet). Az intézményvezeté munkakori leirasat a
fenntartd késziti el. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat Etyek Nagykozség Képviselo-
testiilete-, illetve a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egyszemélyben felelds:

e az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan tligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;
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a mnevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért ¢s ellendrzésécrt;
az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséeért;
az észszeri és takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaert;
az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséert;
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon

kévetd (monitoring) rendszer mitkddtetéseért;

[ ]

az intézményi szamviteli rendert;

a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikodéseécrt;

a pedagbgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezeseert;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfelel6
egylttmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéscert €s ellatasaért az intézményben;
a nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséert;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasacrt, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseert;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéseert;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaert;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcesolddod kozérdeki
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi-,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
elsirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és mikodtetéséert, az
iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag €s az
eredményesség kiovetelményeinek érvényesitéséert;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelétestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s
ellenorzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenOrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;
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az intézmény gazdasagi mikddésének iranyitdsa, belsé ellendrzésének megszervezése az
uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyiittmtikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egylittmikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben;

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

a gazdilkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiksdd oOvodatitkar munkdjanak
kézvetlen iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizdrolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatdrt meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjék a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal
mas hataskoérébe, dont az intézményen belilli hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat (II. sz. melléklet);

ellatjia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapesolodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatist ad a kotelezettség fennallasarél és
esedekességérodl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeté kizirélagos jog- és hatiaskére a munkaltatéi-, Kinevezési jogkor.
(Nem ruhazhat¢ at.)

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére;
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.
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Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje:
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollet, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott {igyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjekent
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik igyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézmeényt.

2.4.2, AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetdé kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
o Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat;
e A nevelési teriileten kozremikodik a vezetdé altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban;
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeté-helyettes felelos:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik

ellendrzéséért és értékelésécrt;

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért;

a sziiloi szervezet mikodésének segitéseért;

a helyettesitési beosztas elkészitéseért;

a pedagbogus ¢és neveldmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért;

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e a HACCP rendszer mikodtetéséért;

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elirt belsé szabdlyzatok
elokészitéséért;

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagoégusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;

e abelst ellenérzések tapasztalataira;

e az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
2.4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A szakmai munkakozosség nevelési évenként a munkakozOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg
a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezeto irdsos megbizasa alapjan, a kiegészito
munkakori leirasanak megfelel6en végzi.
Feladata:
e a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelos vezetése;
a munkako6zosség mikodési tervének elkészitése;
szakmai értekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése;
az ) modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele;
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése;
irasos elemzés, értekelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;
e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése.

Szakmai munkakiozosség vezeto jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP -
hoz igazodo éves ltemtervét;
e cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkgjat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet;
¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé;
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felel6ssége kiterjed a kiegészitdé munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;
e az éves munkatervben atruhdzott ellenorzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége fel€é, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

2.4.4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

° a nevelodtestiilet- 6vodapedagdgusok;

° a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitok;
° konyhai alkalmazottak;

® takarito.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremilkodésével — az intézményvezetod fogja Ossze.
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A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapesolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-,
véleményezési-, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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2.4.4.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésilkkkel kapcsolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a kozalkalmazotti torvény és az agazati jogszabalyok
szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része ovodapedagogus, cgy része nevelé-oktatéd
munkat kozvetleniil segité (noks), a tébbi dolgozo egyéb kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezo kozdsségeken
kiviil az dvoda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Az alkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

2.4.4.2. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, fejlesztd pedagdégus munkakodrben, valamint pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel$ és oktatd munkat kozvetleniil
segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket az agazati jogszabalyok szabalyozzak.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmeny legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet

e apedagogiai program elfogadasarol;

e az SZMSZ elfogadasarol;

e  anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

e  a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol;

e  atovabbképzési program elfogadasardl;

e  ahazirend elfogadasarol;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol;
e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.
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2.4.4.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az d6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanécs,
vagy az Ovoda vezetOje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targyalja

e apedagogial program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az Gvodai munkara irdnyuld atfogd elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelotestillet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszivegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezeté ¢s hitelesitok
nevet;
a jelenlévok nevét, szamat;
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;
a meghivottak nevét;
a jelenlévok hozzaszolasat;
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesito irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat tartalmazo jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszert
szOotobbséggel hozza (50%+1 f6).
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A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
vélemeényét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

2.4.4.4, A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

e A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy elddntésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevelotestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott
idore adja. (kivéve a vezetdvalasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat;
a bizottsag hataskorét;
a nevelotestiilet elvarasat;
a beszamolas formajat;
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet

Pélyazatfigyel6 és készitoé bizottsag;
Program bevalast vizsgal6 bizottsag;
Felvételi bizottsag;

e stb.
A nevelotestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

2.4.4.5. A NEVELOTESTULET TAGJAL AZ OVODAPEDAGOGUSOK,
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettliik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
Jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
€letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elOkészit, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara.

a) Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az

intézményvezeto.
Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaid6 40 ora.
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A pedagoégus feladata: Az NKt. 62. §. (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat;

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelen, felelosséggel és ©nalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal szeptember 15-ig
jovahagyott sajat itemterve szerint nevel;

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo;

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot;

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel;

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetovel;

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara;

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek;

Csoportjaban muikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert;

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja;
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti;

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok elldtisa:

minden foglalkozasrol csoportnaplé vezetése;

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése;

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6lo bizonylatok dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentéciot, a gyermek erkdlcsi és
értelmi fejlodésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakdra kiterjedden;

a mérések adatainak vezetése, elemzése;

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

statisztikak hataridore torténo elkészitése;

a gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai dontéshez,
amelyhez jognyilatkozat megtétele sziikséges, vagy a sziilore fizetési kotelezettség
harul;

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit;

az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
ovodai szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelotestiiletnek.

26



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

b) Fejlesztépedagogus

o Feladata a rabizott gyermekek differencialt egyéni, illetve kiscsoportos nevelése es
fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjeden.

e Feladatkoréhez elsésorban az 6vondk altal javasolt lassabb érési titemii gyermekek,
valamint a nevelési tanacsadé altal beilleszkedési-, tanulasi-, és magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek kategoridjéba soroltak tartoznak.

e Feladatait a koznevelési torvényben, valamint a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi, dnalloan
és felelosséggel.

e Munkavégzése soran allandé kapesolatot tart feladatkorében ellatott gyermekek
ovondivel, sziileivel.

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkoté moédon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egyseg
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmikddés valtozatos és célszerii formdjanak kialakitasa.
Kdételes megtartani a pedagogus etikai kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
a kozosségi egyiittmiitk6dés normait.

o Fletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében.

2.4.4.6. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeny
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6
véleménye figyelembe vehet$ a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség dont
e  miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;
e szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség — szakterilletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét €rintéen —

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz;
e az 6vodai nevelést segitd eszkozok, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz

be kell szerezni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkakdzOsség tagja és vezetje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakdzOsség
gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitésérol.

Az 6vodaban azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség hozhato létre. Kiilon
szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményben.
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A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd szemelyére;

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerinti tevékenykedés;

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezese;
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése;

segitségnyijtas a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez;

segitségnyljtas az éves munkaterv elkészités¢hez;

az intézményvezetsi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa;

segitségnyujtas az Ovodaban folyé nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez;

a pedagdégusok szakmai munkdjanak tdmogatasa;

a szakmai munkakozosségek tagjainak folyamatos munkakapcsolata;

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezlet
tartasa;

a kapcsolattartisban egyre novekvo szerepet kell adni a digitdlis kommunikacionak,
informacio-aramlasnak.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében:

A munkakdzosség témdjaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység;

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek gyakorlatba torténd
integralasa;

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 4 szakirodalom tanulményozasa ¢s felhasznalasa;

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

2.4.4.7. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK (NOKS) KOZOSSEGE

Felettiik az dltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda intézményvezeto-

helyettese.

a) Dajka

Munkaidé: a hatalyos munkaidékeret szerint.
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Beosztis szerinti munkaido:

1. hét 07.50 — 15.50 (munkakdzi sziinet: 13:20-13:50)
08.00 — 15.50 (munkakozi sziinet: 13:20-13:50)
2. het 08.40 — 17.20 (munkakdzi sziinet: 13:20-13:50)

08.40 — 17.30 (munkakd6zi sziinet: 13:20-13:50)

Feladat:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegel(zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

e A Dbiztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, (a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa), baleset- €s fert6zésveszély elkeriilése.

e Munk3ajat a gyermekek ovodai napirendjéhez igazodva az évondk iranyitasa mellett
szervezl €s vegzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasiaban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tézkddésben.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, ligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott informaciokat titokként
kezeli. A dajkak a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgéaldsat biztositja. A délutan dolgozo hasonléd feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Muszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a intézményvezetd-helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat kizardlag az intézményvezeté gyakorolja. A
nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsosorban az intézmény adminisztracios adat-, €s iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az intézményvezeto.
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Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

[ ]

07.00 — 15.20 (munkakozi sziinet: 12:00-12:20)

Feladata:

Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerét kezeli, az adatok kezelését a mindenkor érvényes
adatvédelmi jogszabalyok eldirasainak betartasaval végzi.

Gyermekenkénti-, és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Kontirozza a beszallitoktol érkezett szamlakat, nyilvantartast, analitikat vezet.
Felel6sséggel vezeti az 6vodai jatszotéri eszk6zok nyilvantartasat.

Az dvodara érvényes hatdlyos jogszabalyokat betartja.

Kezeli a Magyar Allamkincstar KIRA adatszolgaltato programjat, az adatok kezelését
a mindenkor érvényes adatvédelmi térvény eléirdsainak betartasaval végzi.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kéovethetd, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

Személyl anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd
utasitdsa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck.

A vezet$ utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti- és munkatigyi tigyek ligyintézésben.

Ebed- és egyéb téritési dijak beszedése és/vagy kezelése. A befolyt Gsszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dd adminisztraciot.

A vezetdé utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Miikédteti a hazipénztarat, és hataridére elszamol.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggs
adatok, az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.
Irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a téritési dijak kezelésére;
az lgyiratok vezetésének kezelésére.
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¢) Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a
intézményvezetd-helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan
veégzi.

Jogallasa
e Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az intézményvezeto-helyettes.
e A foglalkozas gyakorldsa soran eloforduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
Ovodapedagogus iranymutatasa alapjan vegzi.

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

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdégusok iranymutatasa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatek foglalkozasokat 6nalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihené alatt ¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Az Epr. 33/B. §. (5) bekezdése alapjan (ha az évoda reggel 8.00 éra elétt vagy a
délutani iddszakban nem fejleszid, iskola-eldkészité vagy mads, kifejezetien nevelési
Jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktato
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatia.), a
munkaid6 beosztasnak megfeleléen a hianyzé évodapedagogust helyettesiti.

e A gyermekek 0nallo feliigyeletét felelosséggel végzi abban az esetben, ha a
csoportban nem tartézkodik évodapedagdgus.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes koru felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeté-helyettesfelé.
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2.4.4.8. EGYEB (TECHNIKAI) ALKALMAZOTTAK
Intézményi takarito

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben az intézményvezetd-helyettes irinymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, osztott munkaidé.
Délelétt: 6- 10 ig
Délutan: 14-18 —ig
Munkaidejet- feladatatol fliggben — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirasban
rogzitett osztott €s folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi;
A szonyegeket naponta porszivozza,
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti;
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez;
A csoportszobakat €és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdo, 61t6z6, felndtt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fert6tlenitdszerrel, b6 vizzel felmossa;
e Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkbzoket;
Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket;
Tisztan tartja az dvoda elott a jardat;
Gondozza a folyoson és az irodakban talalhato novényzetet;
Rendben tartja, takaritja az udvart;
stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat az intézményvezetd-helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kivetden segit az eredeti rend visszaallitasaban.
Kdteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek, ferttlenitd szerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

Szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek, fertdtlenitd szerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
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Kételes a neveldi szobaban az asztalon talalhato ,Hibabejelent6 flizetbe™ beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre.

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezet6-helyettesfelé.
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2.4.4.9. KONYHAI ALKALMAZOTTAK

Jogallasa: kozalkalmazott.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, valtozé munkarendben.

Elelmezésvezetd,
Szakacs,

Konyhai adminisztrator,
Raktaros,

Konyhalany,

Konyhai takarito.

Az élelmezésvezetd legfobb feladatai:
o Az intézmény vezet6jének iranyitdsa és ellenorzése alatt, munkatarsai segitségével
és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat a kozétkeztetési jogszabalynak megfeleloen.

° Téplalékallergia esetén felelés a diétas étkeztetés biztositasaért, a kozétkeztetési
jogszabalynak megfeleloen.

o Felelos az irdnyitasa alatt 4116 fozokonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéert
és élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerii milkodéséert.

¢ Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasacrt és
ellendrzéséért.

o Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak
részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

o Anyagi felelésség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a konyhai személyzet tagjainak torvény és jogszabalyok dltal, valamint az 6voda
SzMSz -ben biztositott jogokat, képviseleti joga az altala vezetett csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kézben és év végén adatszolgaltatasi kdtelezettséget az intézményi dokumentacioban ¢s a
fenntart6 altal meghatérozottaknak megfeleléen, irasban szolgaltat.

A szakacs legfobb feladatai
a. Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a
konyhai feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé minGseget.

A helyettes szakacs legfébb feladatai: a szakics tavollétében biztositani a konyha mukddését,
az ételek elkészitését.
A konyhai adminisztrator legfobb feladatai:
- 6vodas és iskolas gyermekek étkezési téritési dijainak beszedése, nyomon
kovetése;
- anapi adagszam nyomon kdvetése;
- aziskolasoknak elkészitett tizorai iskolaba szallitasa €s kiosztasa;
- sziikség szerint konyhai segitségnyujtas;
- ahigiénés és egyéb eldirasok betartasa.
Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett végzi.
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A konyhalany, raktaros munkakor legfébb feladatai:

A szakdcs és az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal — a higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek
elkészitése és kiszolgalasa.

A konyhai takarito fobb feladati:
Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben:

elokészitd helyiségekben, irodakban, raktarakban, folyosokon, mellékhelyiségekben,
ebédldben, iskolasok mellékhelyiségeikben;

segit a szennyes edények mosogatashoz valé elokészitésében, segit a talcdk
fertotlenitésében.

2.4.4.10. SZOLOI SZERVEZET

Az oévodaban a sziilok jogaik érvényesitése. kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Ha az 6vodaban tobb sziiloi szervezet, kozosség mikodik, az a sziildi szervezet, kozosség
jarhat el az 6voda valamennyi sziiléjének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett
gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

Ilyen sziil6i szervezet, kozdsség hianyaban a sziiléi szervezetek, kozosségek a nevelési-
oktatasi intézmény egészét érintd tigyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy
megbizhatjak valamelyik sziiloi szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.

A sziiloi szervezet, kozosség sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
valamint tisztségviseldinek megvalasztasarol szotébbséggel dont.

A Sziil6i Szervezet miikodésének alapvetd szabalyai:
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiil€sét;
o figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményessegét;
e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
intézményvezetotol;
o képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogkorok

1. dontési jogkor:
e miikddési rendjének és munkatervének elfogadasa:
e tisztségviseldinek megvalasztasa;

2. egyetértési jogkor:
e hit-, és erkdlcstan 6rak mas idépontban torténd megtartasa

3. javaslattételi jogkor:
e (Ovodaszék létrehozasa;
e nevelOtestiileti iilés sszehivasanak javaslasa.

4. véleménynyilvanitas:
A fenntarto
e akoznevelési intézmény megsziintetésével;
e atszervezésével;
o feladatanak megvaltoztatasaval;
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e nevének megallapitasaval
Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitdsa elott beszerzi a Sziiloi Szervezet
vélemeényét;
e hazirend-, szervezeti és miikddési szabalyzat-, pedagogiai program, munkaterv
véleményezése.
A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkdjdt a nevelGtestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan  értékelik. Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe
VEesZl.

2.4.4.11. A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az oOvodai szintl sziil6i szervezettel valé egyiittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiloéi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezeto gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskdrébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A sziiloi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetoségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmeény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsatdsa azoknak a dokumentumoknak, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabéalyok, és az ovoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését;

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét;

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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3. AZ INTEZMENYVEZETO ES/VAGY INTEZMENYVEZETO—HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDIJE

Az ovoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6-, vagy helyettesénck
akadalyoztatasa esetén a vezetoi, intézmenyvezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

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

¢ Ha az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatva van, tehat sem az intézményvezeto,
sem az intézmeényvezetO-helyettes nem tudta, nem tudja ellatni a vezet6i feladatokat,
akkor a feladatokat a magasabb pedagogus fokozatba sorolt, leghosszabb szolgalati
idovel rendelkez6 munkakozosség-vezetd latja el. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

e Ha a 2. pontban megjelolt munkakozosség-vezetd sem tartozkodik az intézményben,
akkor az ovodaban tartozkodd, leghosszabb szolgéalati idével rendelkezo
o6vodapedagogus helyettesithet. Intézkedési jogkére az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre
terjed ki.

A vezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a reggel 8 oOraig, illetve a 16 oratol terjed6 idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult.

e az ideiglenes helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, és csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (csed, gyed, gyes, utazas, betegség) a
helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek a 30 napnal hosszabb id6tartam mindsiil.
Ebben az esetben a teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntartd
altal torténik (kezdo-, és végdatummal), melyet az intézmény dolgozéinak tudomasara
kell hozni (értesités, stb...).

4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas eérdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal valé kapcsolattartas
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az 6voda jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
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kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté médon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezé egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra t6rténé beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Diabétesszel él6 gyermekek ellitisa
A nevelési-oktatdsi intézmény abban az idétartamban, amikor a gyermek az évoda feltigyelete
alatt ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
* olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd. nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakéorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
Hivatal altal szervezett, a feladat ellatisdhoz kapcsolédd ismeretekrol szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy
o iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.
A sziild, mas torvényes képviselé a kérelmét az 1997. évi CLIV. torvény 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyjtja be.

Altalanos Iskolaval valé kapcsolattartas
Az Ovoda vezetdje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival. A Kkapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyit6 egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kélesonos elfogadésa:

e pedagogusok szakmai programjai;

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése;

e unnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvétel:

o ¢értekezletek;

* volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kdvetoen. Az Gvoda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székesfehérvar

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Kapcsolattart: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkéresére;
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;
e a gyermekek szakszolgalat altal torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az intézményvezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal, a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus

és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Logopédiai ellatas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az dvoda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei
Tagintézménye alkalmazasaban logopédus végzi (2060 Bicske, Kisfaludy u. 50.).

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végen.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Gyogytestnevelés és az 6voda kapcsolata

A legfrissebb kutatdsok azt mutatjak, hogy a gyermekek 20-40%-nak van valamilyen
mozgéasszervi rendellenessége, a thlsily mar oOvodaskorban is egyre gyakoribb. A
gydgytestnevelés egy olyan specidlis testnevelés, ahol a sport ¢€s a testnevelés eszkozeivel
egészségesebbé valhatnak a gyermekek.

A gybgytestnevelés orakat a gyermekek ovodajaban tartjak a gyogytestneveld tanarok.

Egyesitett Csalidsegitd, és Gondozisi Kézpont — Szakmai Egységei

Fejér Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalya

Segito Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény

Kapcsolattartd: intézményvezet6, illetve egyeztetést kovetoen a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgalat beavatkozisat
sziikségesnek latja;

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvedelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

o esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére;

e kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara;

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.
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Kapcsolattartas a Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes.
A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
az intézmény mitkodésével, mikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara;
az intézmény alapdokumentum modositas eloterjesztésére, ha erre sziikség van;
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere;
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenorzésére;
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értekelesere;
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai
e szdbeli tajékoztatas;
beszamolok, jelentesek;
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;
specialis informacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan;
e statisztikai adatszolgaltatas;
e azintézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és szilkség szerint.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo6l6 munkatervben meghatarozva, a szilldi szervezet
véleményének kikérésével.

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattartd: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formaja: az intézményen beliil, a tdjhazban, az intézményen kivili
hagyomany6rzd programokon vald részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben
az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldalian kell
kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a sziilo, a
pedagogus vallasi, vilagnézeti meggy6zodését, és lehetévé kell tenni, hogy a gyermek
fakultativ hitoktatasban vehessen részt.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatasok

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai

szolgéltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl;

e atamogatassal megvalositando elképzelésérol és annak elonyeirdl;

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak modja,
célszeriisége, valamint a timogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméara minél t6bb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
1. A gyermeket hozo- és vivo (a gyermek elvitelére jogosult) személy arra az
idotartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetéséhez és Gvondnek
feltigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges;
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotél valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tadvozashoz sziikséges.
2. Pedagodgiai Szakszolgalat dolgozoi: logopédus, gyogytestneveld, konduktor a
gyermekek ellatasahoz sziikséges ideig;

3. Szocidlis segit6: a gyermekek megsegitésének idejére;
4. Hitoktaték: a fakultativ hittanoktatas idejére;
5. Foglalkozasokat tartok: egyéni szerzOdésben meghatarozott idopontban, a

tartott foglalkozas idejére.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak

lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozoé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe;
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

A sziilbnek, a gondviselonek az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:

Az ovodéba érkezot fogadd alkalmazott az illetot az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetonek jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢és egyéb  hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint térténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodésanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek;
Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon;
- gyerekek részére szervezett programokon;
- az ovodai jatszonapokon;
- linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor;
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...);
A benntartézkodas az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elozetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

6. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

6.1.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezeto feladata az egészségiigyi felligyelet megszervezése.

Az intézményvezeto biztositja az egészséges munka feltételeit.

Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét
az Ovoda és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként, az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai  beiratkozas elott  kotelezd  egészségiligyi  vizsgalatokat a
gyermekorvos/védénd a rendeldben végzi a szilo feliigyelete alatt. Ez nem intézményi
feladat, a sziil6 kotelessége/feleldssége, hogy gyermekét a kotelezd vizsgalatokra
elvigye.

42



Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

6.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idopontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
A védé-, 6v6 eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Szill6k tajékoztatisa a gyermekek ruhaiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

o Sziilsk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokon valo utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismemie kell a munkavédelmi szabalyzat-, tlizvédelmi
utasitis- és a tiizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak;
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott ... );
ha az utcan kozlekednek;
ha valamilyen rendezvényen vesznek reszt;
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg;

e ¢s egyeb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld minésitéssel ellatott jatékokat vasarol.

e o o o

Az intézmény vezetojének felelossége:

e hogy ellendrizze az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevekenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet;

e hogy a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és eérzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eloirasok
kibdvitésre keriiljenek;
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e hogy gondoskodjon a védé-, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo

figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol;

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feljitasi, egycb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet;

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

hogy a gyermekek az épillet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be;

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeto ¢és a munkavédelmi felel6s
feladata, a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.),
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése;

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo-, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kérnyezetet 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 kormyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kdzuti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, az esés, valamint az 6vodai jatszoter
biztonsagos hasznalata témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat keszitésil, és kereskedelemben
gyértott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelelnek a jogszabalyban
jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

6.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
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ha sziikséges, orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell szintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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 pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegere;
o a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar, padlasfeljaro, stb...);
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéseért az
intézményvezetd felel. A kdznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzOkonyveket az
Oktatési Hivatal altal mikodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas az dvodatitkar
feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére  vonatkozd  részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelSzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6v6-veéds el6irasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium iizemeltetésében  1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitsltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokdnyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az ovodatitkar feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa;

e jegyzOkdnyv készitése.
Stlyos balesettel kapesolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntart6 felé;

o legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevondsa a baleset

kériilményeinek a kivizsgilasaba, aki a gyermekbalesetet kdvetoen intézkedik annak
megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld.
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6.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

6.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta;
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas;
e sport programok;
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k irasban nyilatkoznak hozzajarulasukrol, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan téjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

* Az intézményvezetot elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, iddtartam, kizlekedés
eszkoz, indulds és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f5.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérs.
e Kiilonjaratu autébusz esetén meg kell gy8zédni arrél, hogy a gépjarmi gyermekek
szallitasara alkalmas-e.
* Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrél.

6.4.2. A szULOI IGENYEK  ALAPJAN  SZERVEZODO  ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI
e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a kiilon foglalkozés idejére olyan személyre bizza, aki nem az
0voda alkalmazottja;
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelosség;
* az intézményvezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmikodés feltételeit
meghatarozo dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilén foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal,

kértérités az dvodatol semmilyen cimen nem igényelhet!
Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatas csak 6vodapedagdgus jelenlétében szervezhetd!
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6.4.3.Az OVODALI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes foglalkozas-egészségiigyi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie (33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége!

Az intézmény egész teriiletén, és 5 m-es tavolsagon beliil tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés-, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatéd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

6.5. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO TARTOZKODAS SORAN

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok;

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok;
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok;

A sétak alkalméra vonatkozo szabalyok;

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok;

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok;

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok;
Sport programokra vonatkozé szabalyok;

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok;

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok.

A védé-ové elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirandulas el6tt.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termékadorol sz6lo 2011. évi CIII. térvény hatalya ala tartozo, tovabbd alkohol- és
dohanytermék nem arusithato. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az ismertetés tényét és idopontjat rogziteni kell a csoportnaploban.

A gyermekek az épiiletben és az udvaron felnétt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
Maszokakat, hintat, csiszdat egyéb kiiltéri mozgasfejleszté eszkozt, kizarolag
dvodapedagogus jelenlétében, rendeltetés-szeriien hasznalhatjak a gyermekek.

A folyosokon, a mosdohelyiségekben dvatosan kozlekedjenek, ligyeljenek a maguk és
tarsaik testi épségeére.

A testnevelés foglalkozasokat koriiltekintden szervezzik meg. Az eszkozoket
kizarolag felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak a gyermekek.

A bejarati ajtok kilincesel torténé bezarasa — a gyermekek biztonsdga érdekében —
minden felnott kotelessége.

Az 6vodaban iigyeletet biztositunk a gytilekezési idoben naponta 06.00 - 07.30 6ra ¢s
16.30-17.30 ora kozott.

Az o6vodaban megbetegedd, ldzas gyermek sziileit azonnal értesitjiik. A sziild
megérkezéséig gondoskodunk a gyermek lazanak csillapitasaro6l, ha szikséges orvosi
ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja (kivéve:
szinten tarté gyogyszerek - allergia, asztma).
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Fert6z6 betegségek

Az 6voda mitkédtetése sordn a Fejér Megyei Korményhivatal Népegészségligyi Osztalya altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. A gyermeket az intézményvezetd
eltilthatja az oOvoda latogatasatol, ha lazas, vagy fertozési tiineteket észlel. Fert6zd
megbetegedés esetén a sziil azonnal értesitse az 6vodat annak érdekében, hogy a sziikséges
intézkedéseket megtegyiik a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében. (azonnali
fert6tlenités, agynemiik lecserélésére, sziikség esetén a Népegészsegugy értesitése).

7. FOZOKONYHA

Etyek Nagykozség Onkorményzatanak kozétkeztetési tevékenységével Osszefiiggd
feladatai az 1997. évi XXXI. térvény (a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol),
valamint a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezok szerint keriilnek
meghatarozasra 6vodankban:

Szervezetiink fozokonyhajat és ebédlojét sajat kezelésben lizemelteti.

Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
= Az 6vodasok a csoportokban étkeznek,
= Az iskolasok az intézmény ebédl6jében étkeznek.

Az étkezés részfolyamatai koziil a
= raktdrozas
= eldkészités
= ételkészités
az intézmény konyhajaban torténik.
A fogyasztasra alkalmas készételt
Ovodasoknak a csoportszobakba szallitjuk,

Iskolasoknak az ételmelegitbe helyezziik, az ebédloben valo elfogyasztasra.

A fézokonyha miikodési szabalyai az Etkeztetési-, és élelmezési Szabalyzatban talalhatoak
(IV. melléklet).
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. A7 INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegi reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy a vezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifliggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo—testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara engedély nélkiil kihelyezett hirdetések minden elézetes értesités nélkiil
eltavolitasra kertilnek.

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda bélyegzdjének.
Sziil6-, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezet6 engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes kotelessége a hirdetotabla
rendszeres napi ellendrzése.

9. RENDK{VULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelesét
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

e atlz;

e aterrorcselekményekkel torténd fenyegetés;

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetOjét;
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az intézmény fenntartojat;

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentoket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezeto sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett €piilet kitiritése¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod gyermekesoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbé] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az epilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérol;
az elsosegélynyujtas megszervezésérol;
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetSjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irél, helyszinrajzarol;
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, €letkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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A tliz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a . Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢s
munkavédelmi megbizott felel.
A tzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az dvoda ebédldjének bejaratanal;

Az 6voda fobejaratanal, a hirdet6tablan.

10. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, épolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
komyezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura épolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értekeinek
er0sitéséhez.
Az 6vodai tnnepeket, hagyoményait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatéaridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo himevének megorzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények;
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait;
e a felnétt dolgozdkat;
e asziiloket.

A hagyomianyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval;
o gyermekek, felnottek iinnepi viseletével;
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e polon;
e sapkan;
e 7aszlon;

e leveleken;

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos 6vodai tinnepeken a 10g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szeptember 1-ig;

e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig;
szakmai napok, tovabbképzések;
hazi bemutatok;
karacsonyi innepség;
Pedagogus nap;
kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Marton nap, mikulas, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e,
husvét, husvéti kreativ délel6tt, gyermeknap, nemzetiségi nap, iskoldaba 1épd gyermekek
bucstinapja, iskolai tanévnyité elétti bucsizas.

Az 6voda minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni. Az

Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

meglnnepeljik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak

és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldinkért Vilagnap, stb. ..

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

sor.

I11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeto vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésecrt a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

12. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat;
Pedagogiai Program;
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
Héazirend;
Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e az Allamkincstarban;
e a fenntartonal;
e az Oktatasi Hivatalban;
e az Ovoda irattaraban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezets feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok a kovetkezd
helyeken talalhatoak meg:
e intézményi honlap;
e az intézményvezetd irodaja;
e az Oktatasi Hivatal altal mukdodtetett informatikai feliilet
(https://www.kir.hu/KIR2 INFO/pub/Index/029980).

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely szilldi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjetol,
intézményvezetd-helyettesétdl és a csoportos ovodapedagogusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési ev ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hatéridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetes
alapjan keriil meghatarozasra.
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e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

e irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezeto-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oévodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatist adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a Hézirendet a nevelési év
elsé napjan atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv killondsen ennek eseménynaptara
elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1):

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

e g) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot;

e bh) a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat;

e ) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e ¢) a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e f) a pedagigiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok veédelmére
vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,

e g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza az 6vodapedagogusok szamat, iskolai
végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szadmat, a dajkak iskolai végzettseget,
szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.
Az ehhez tartozo adatokat minden év oktober 30-ig at kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy a vezetd helyettes éltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentcs
megkiildését kovetd tizenot napon beliil felill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: intézményvezeto-helyettes

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.
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Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kivetkezo nevelési évben a nevelé munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: intézményvezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete.

13. A JUTALMAZASI SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, jutalom formajaban egy
nevelési évre vonatkozoan adhato. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevel6testiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo pedagégusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliilli demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszert felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban lévé feladatok magas szinvonall

feladatvégzésének erositése. A munkateljesitmény dsztonzese.
A jutalmazas elvei:

e aszakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, ovoda
arculatéra szabott, min6ségfejlesztést eredményez;

e igényes, naprakész taniigyigazgatasi dokumentacio vezetése;

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban;

e az Ovoda kapcsolatrendszerének mukodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban;

e az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése;

e tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézmeényi hasznositasa;
palyazatokon vald aktiv részvétel;
bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa;
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése;
az O6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonala
munka;
szakmai munka kiemelked® szintli - hosszu tavu — teljesitése;

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;
e szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgial, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;
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e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyermekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyuijtas,
munkafegyelem.

Déntésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e intézményvezetd-helyettes;

e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke;

e munkakozosség-vezetok.
A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idépontja. Javaslattételi
lehetOséggel €lhet minden évodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki:

e szobeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt;
igazolatlanul tdvolmaradt;
munkafegyelme nem megfelelo;
ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot;
gyermekgondozast segitd ellatasrol visszatérd kolléga, 1 éven beliil;
ha 1 évnél kevesebb hatdrozott idejii kdzalkalmazotti jogviszonya van.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
® Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége;
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére;
Gyermekkozpontd szemlélet a gyakorlatban;
Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat;
Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag;
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa;
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr

14. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében kozépiileteken meghatarozott
meéretli zaszI6t kell kitlizni.

e A zaszlo (lobogd) kitlizésére (felvonasdra) iranyadd jogszabalyi rendelkezések
betartdsanak ellendrzésérol a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet
nem miikodik, a jegyzé gondoskodik.

e A zaszI6t harom havonta tisztitani-, évente cserélni kell. Ennek betartisardl a vezetd
gondoskodik.
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15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézményben a sziil6 kérésére
szervezett ¢s nem a kotelezd foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban:
fakultativ hitoktatds) egyhazi jogi személy szervezhet az Nkt-ben meghatarozott keretek
kozott.

A fakultativ hitoktatdas az ovodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az ovodai
¢letrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idonek nem mindésiilé
idGkeretben - szervezhetd.

Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott létrejott egylittmikddési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6voda a fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket — igy kiilonosen a helyiségek
rendeltetésszert hasznélatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket
— az intézményben rendelkezésre allo eszkdzokkel biztositja. Az 6vodaban tiszteletben kell
tartani a gyermekek-, sziilok-, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat
(Magyarorszag Alaptorvénye, Szabadsag és felelosség, VII. cikk).

16. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG, HIVATALI TITOK

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremukdodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel valé kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridoé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlodésével Osszefliggod
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziilojével minden, a gyermekével osszefiiggd adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevelo €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabéalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit;
e adolgozd személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok;
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e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az ovoda jo hirnevének megodrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOlI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

A vagyonnyilatkozat tétellel jaro munkakorok

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezeto-helyettes

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

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztés létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelozoen,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkoér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezeté esetében a fenntartd, az intézményvezeté helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakoroldja, az intézményvezeto.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisianak, tirolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztato atadasardl a munkaltato gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az oOrzésért felelos (titkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabdlyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezeto  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.
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18. BELSO KONTROLLRENDSZER

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkodésének folyamatdra ¢s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabélyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni es
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s
utolagos ellenorzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:
e a kontrollkérnyezet,

e az integralt kockazatkezelési rendszer,

e a kontrolltevékenységek,

e az informacid és kommunikacio,

e anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfelel6 miikodtetése érdekében:

e akontrollkérnyezetet képezd szabélyzatokat minden évben feliilvizsgélja, aktualizalja,

o integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a
belsd kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informaciés és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert mitkodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodési szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehet6ség szerint mindig alkalmazza az Gin. négy szem elvét.
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Az ABPE-tovabbképzés 1. (allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés I.. a koltségvetési
szervek vezetdi ¢és a gazdasagi vezetok kotelezO hatdsagi jellegli szakmai tovabbképzése
keretében szervezett hatosagi jellegl képzes).

A koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezet6i részére szakmai tovabbképzésen vald
részvételt kovetben, az ABPE-tovabbképzés II. szakmai tovabbképzési kotelezettség a
tovabbképzésre kotelezettet kétévente (naptari évben szamolva) terheli. (28/2011. (VIIL3.)
NGM rendelet.)

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezése

Az intézmény belsé ellenérzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilso
szolgaltatd latja el, a mindenkori éves ellendrzési terv ¢és a mindenkor hatalyos belsé
ellenérzési kézikonyv alapjan.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A bels6 ellenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellenérzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockéazatelemzés eredményének

Osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
— azellenorzések céljat;
— az ellen6rizendd iddszakot;
— arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— az ellendrzések tervezett litemezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.
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19. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejeében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgos esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagoégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja. Munkaidében a kozosségi portdlok (facebook, flickr, tumbir,
twitter, stb.) hasznalata nem megengedett.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetje hatdrozza meg, és azt a sziilok, az
alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza.
Az 6voda mikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az 6voda helyiségeinek hasznalatara;

a gyermekek kiséretére;

az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢s
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezheti. A nyitvatartastol eltéré idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az dvodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part-, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mitkodhet!

21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan, a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézmeényben a
Kozérdekii adatok kezelési szabélyzatdban keriilt meghatarozasra.
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22. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Bélyegzé-nyilvantartas tartalmazza: szervezeti egység nevét, a bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzé hasznaldjanak, ill. bélyegz6 6rzojének a nevét, a bélyegzo atvevd/leadd nevét, az
atvétel és hasznalatba vételének datumat.

Az elavult bélyegzéket az illetékesek az intézményvezetonek adjak at selejtezesre,
megindokolva annak okat is. Selejt bélyegzok az intézményvezetd pancélszekrényében
vannak elhelyezve. A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik, az
intézményvezeté engedélyezése utan, az 6voda selejtezési bizottsaga végzi.

23. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miilkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
nevelétestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezet6 jovdhagydsaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény minden eddigi szervezetl €s
miikédési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdreben intézkedhet.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép életbe és hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat
veszti az el6z6 SZMSZ.

Modositasat kezdeményezheti az intézményvezetd, a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
szervezet.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell, a sziil6i szervezeten
keresztul.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

Az ovoda szilléi szervezete az intézmény szervezeti és mukddési szabalyzatanak
médositasaval kapesolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

a sziildi szervezet vezetdje

Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése alapjan a Nefelejes Nemet Nemzetiségi Ovoda nevelStestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld 100 %-os igenl6 elfogadé hatarozat
alapjan ........... £ S [ — napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 7/2021.

hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseloi az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

nevelotestiilet képviseldje nevel6testiilet képviseldje

intézményvezetod

P4,

A SZMSZ modositas a jogszabalyi valtozasok miatt tortént. Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése
alapjan a modositas nem general tobbletkotelezettséget a fenntartora, ezért nem szitkséges a
fenntart6 egyetértése.

Az elfogadott szervezeti és milkodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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