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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja,
hatdlya feliilvizsgdlata

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat szabalyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok
elvégzését, az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat: meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikoédésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a mindenkor érvényes jogszabalyi hatalyossaggal a kovetkezé torvények
és rendeletek szabalyozzak:

> 1992 évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

> 2011. évi CXC. tirvény A nemzeti kéznevelésrél

> 1997. évi XXXI. tirvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

> 1996. évi XXXI. tirvény A tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

> 2011. évi CXCV. torvény Az dllamhaztartasrol

> 2012. évi I tirvény A szabalysértésekrol, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

> 2003. évi CXXV. tirvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

> 2012. évi I. torvény A Munka T6rvénykonyvérdl

> 2013. évi CLXV . tirvény A panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrél

> 2007. évi CLIL tirvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

> 2015. évi C. tirvény Magyarorszag 2016. évi kbzponti koltségvetésérol

> 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (V1I1.28.) Korm. rend. A nemzeti kozneveléstdl sz616 torvény végrehajtasarol

> 277/1997. (X11.22.) Korm. rend. A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint
a tovabbképzésben résztvevlk juttatasairdl és kedvezményeirdl

> 44/2007. (XI11.29.) OKM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
teladatairol

> 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. A kozfeladatot  ellitdé  szervek  iratkezelésének  dltalanos
kovetelményeirdl

> 331/2006. (V11.23.) Korm. rend. A gyermekvédelmi. és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

> 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Makodési Szabalyzat és a Fuggelékben talalhaté egyéb szabalyzatok betartasa kételezd érvényd
az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jard
gyermekek k6zosségére, sziileikre vagy torvényes képviselSikre.

A szabalyzat a nevel6testilet altal tortént elfogadassal, a szildi szervezet egyetértési joganak gyakorlasaval, a
kozalkalmazotti tanacs véleményezésével, a fenntart6é egyetértésével és az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan id6re szOl. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mikodési
szabalyzata. Helyben szokasos médon keril nyilvanossagra.



Az SZMSZ feliilvizsgalata:

» minden torvényi véltozas esetén,

> illetve az intézmény mikodésében, szervezet egységeiben beallt valtozas esetén

> a felulvizsgilat kezdeményezSi lehetnek: az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes, a

tagintézmény-vezetd, a fenntarto.

2. Az intézmény jellemz01i, jogdlldsa és gazdilkoddsi modja

A koltségvetési szerv neve:

Zalaegerszegi LLandorhegyi Ovoda

Roviditett neve: Landorhegyi Ovoda

A koltségvetési szerv  székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

OM azonosito: 037 357

Szakagazat-szama: 851020

KSH statisztikai szamjel: 16898695-8510-322-20

To6rzskonyvi azonositd szam: 667476

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti

megfelelése: Ovodai nevelés, a tobbi gyernekkel egyiitt nevelhetd,

sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelése4
A koltségvetési szerv székhelye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Feladatellatasi helyek: Zalaegerszeg, Toposhaza tt 6.
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja

Tagintézményei:

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi uti Tagévodaja

1996.02.01
537-11/2021. 2021.06.07.

Alapitas éve:
Alapité okirat szama, kelte:

Hlletékessége, mkodési kore: Lakokorzetében — Landorhegyi térség — ellatasi kotelezettséggel mikodik, tovabba
ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik a sztl6k szabad intézményvalasztasi joga alapjan az
6vodaba felvételt nyertek, valamint Kisbucsa koézség kozigazgatasi teriletén lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyerekek.

Az intézmény jogallasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, az intézményvezets teljes
jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetése felett. A koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a
Zalaegerszegi Gazdasagi Ellat6 Szervezet latja el. Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Kozgytlése
altal kinevezett intézményvezet6 all, aki az intézmény dolgozodinak tekintetében munkaltatéi jogokkal rendelkezik.

Alapitéja, jogutddia és az alapité okirat gyakorldja: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Az alapito, a fenntart6, a miikodtets neve és székhelye: Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata 8900
Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

A kizalkalmazottak engedélyezett létszamit: a Zalaegerszeg Megyei Jogtu Varos Kozgytlésének hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

Intézmeénybe felvebetd maximalis gyermeklétszan: Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszamot a mindenkor
érvényben 1évé alapité okirat tartalmazza.



Az intézményi bélyegzdk felirata, lenyomata, hasznalati jogosultsag:

Hosszii bélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Karbélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Hosszii bélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Karbélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Hosszii bélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi uti Tagévodaja
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Korbélyegzd:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi uti Tagévodaja
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Az intézményi bélyegzO6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az intézményvezetd,
intézményvezetS-helyettesek, és az ovodatitkar, a munkakéri leirasban szereplé tigyekben.

A koznevelési intézmény képviselGje az intézményvezets. Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot
illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezet6 jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval az 1.
szamu intézményvezet6-helyettes. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt a tajékoztatasi kotelezettséget
meg kell tartani az intézményvezetd felé.

Pénziigyi kotelezettséget vallalé iratok kivételével, vagy ha errél kilon elvaras nem rendelkezik, az
intézményvezeté egymagaban ir ala.

A Zalaegerszegi Gazdasagi Ellat6 Szervezet (ZeGesz) kotelezettségvallalassal kapesolatos feladatait a 368/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet alapjan szabédlyozza, melyet a Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Pénziigyi
ellenjegyzés, Ervényesités rendjének és Teljesitési igazolas Szabalyzat tartalmaz:

A beszerzés el6tt elkészitett megrendel6 a mennyiség és érték feltiintetése utan az intézményvezetd és a
gazdasagi vezets alairasaval valik hitelessé.

Email-en kiildott kotelezettségvallalas esetében a dokumentumot az intézményvezet sajat kezl (sk.) jelzéssel
lat el, akadalyoztatasa esetén az altala korabban megbizott személy.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas érvényességéhez
két jogosult személy és minden esetben a gazdasagi vezetd alairasa szitkséges. Az alairék alairasuk mellett
korbélyegz6t hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthet6k hivatalosnak.



Intézményi gazdalkodas

Onall6 koltségvetéssel rendelkezd 6nallé jogi személy, mely sajat gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. A
koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezet (8900 Zalaegerszeg,
Kis u. 8.) 1atja el (Alapit6 okirat).

A gazdalkodas részletszabalyait és a Kotelezettségvallalas rendjét a ZEGESZ Szervezeti Mikodési Szabalyzata
tartalmazza. A gazdalkodasi feladatmegosztast, az intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrejott munkamegosztasi és
a felel6sség rendjére vonatkozo egyuttmiikodési szabalyozas tartalmazza.

Az intézmény vezetdje teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetése felett.

Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatirozott elGiranyzatok felhasznalisaért az Avr. és az Onkormanyzat
Koltségveztési rendeletének, illetve egyéb szabalyozodinak elbirasai szerint felel, ezen felil koteles feladatai
ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben
elkiilonitett el6iranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat.

Az intézmény vezetGje — akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS-helyettes 1. - jogszabaly altal biztositottan
rendelkezik kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel.

Pénziigyi, gazddilkoddsi tevékenységet ellatd szemeélyek az intéményben:
e Intézményvezetod
e IntézményvezetS-helyettes I..
e Tagovodavezetok

Feladat- és hataskor tekintetében a munkakori lefrasban foglaltak az iranyadok.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzatat illeti meg. Az intézményi
vagyon haszonélvezdje a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a
fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

Szdmlaszam: OTP Bank Rt. 11749008-16898695
Készpénz kezelésért felelds:

székhelyovodaban: ovodatitkar

tagévodakban: tagévodavezetd

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

Alap és egyéb feladatok

Az o6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves 6vodaskori gyermekek nevelése, gondozasa és
iskolara valo felkészitése.

Az Alapité okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata, alapfeladata:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §-a (1) bekezdésének 6. pontja,
valamint a nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 4. §-anak 1. 1.1. 13. és 25. pontja alapjan, valamint
gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
21.§-aban foglaltak szerint gondoskodik az dvodai feladatok elldtdasdrdl, gyermekétkeztetésril, valamint biztositia a bitranyos
helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integrdcios nevelését és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
1gényii gyermekeke dvodai neveléset.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényt
¢s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek specidlis igényeinek figyelembe vétele,
egyéni képességeikhez igazodo legeredményesebb fejlédésiik elésegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehet&ségeinek
megteremtése.



Az intézmény {6 tevékenysége: Ovodai nevelés 851020
Az allamhaztartasrol szOol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet . 13. § (1) bek. ¢)
pontja szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza az ellatando, és a kormanyzati

funkci6é szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelelolését:
0911 Ovodai nevelés

Az intézmény szakmai alaptevékenységei:

Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Villalkozasi feladatok:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat, de a helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkil
szabadon bérbe adhatja.

Egyéb feladatok: 5 éves kortdl a vizhez szoktatas, hitoktatas. A torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit- és vallasoktatashoz sziikséges, az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmikodési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktato.

A szul6k felmerils igényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kilonleges elbirasokat, feltételeket a kozgytlés altal jovahagyott
koltségvetési koncepciod és a fenntartd altal k6zolt, az intézményi éves koltségvetés Osszeallitasahoz kapcsolodo
onkormanyzati finanszirozasrol szolo értesitd; a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elirasokat,
teltételeket ZMJV éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése tartalmazza.

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovodaban a szabélytalansigok kezelése az ZEGESZ éltali eljarasrend alapjan
torténik, 6nall6 szabalyzata szerint.

Az intézmény alapdokumentumai

»  Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, szitkség
esetén modositja.

A Pedagigiai Program, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

SZMSZ, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikoédésének rendjét.
Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

FEves muntkaterv a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges egy évre sz6l6 feladatokat, konkrét
tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.
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Az intézmény tervezhets és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- anevelési év munkaterve,
- anevelési év értékelése, féléves és éves beszamolok,
- egyéb bels6 szabalyzatok.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése, nyilvanossaga

A felsorolt mikodési alapdokumentumok, a Kozzétételi lista 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezets feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezS. Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat,
Pedagogiai Programjat, a Kozzétételi listat, Hazirendet minden partner szamara hozzaférhet6vé kell tenni.



Megtalalhaté: fenntartonal, az intézményvezetd és tagovoda-vezetd irodaban, a pedagdgiai program valamennyi
csoportban, KIR-ben, irattarban és a honlapon.

A Pedagdgiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat az év eleji szil6i értekezleten kertl ismertetésre. A
dokumentumok nyilvanosan elérhet6k munkanapokon 8 oratél 16 oraig a vezet6i irodakban és azokkal
kapcsolatban az érintettek az 6voda vezet6jétdl tajékoztatast kérhetnek. A Hazirendet a gyermekek 6évodai
felvételekor a szil6k kézhez kapjak, illetve a folyosékon kihelyezve elolvashatjak.

Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

\ 74

A rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettség figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos intézkedés és {rasos
dokumentacio.

Ovodai felvételi, atvételi kérelemrsl dontés irdsban.

Hatarozat felvételi kérelem elutasitasardl.

Ovodai jogviszony megsziintetése.

7 éves és 7 éven feliili gyermekek 6vodai neveléséhez befogadas, nevelStestiileti jovahagyas.

YV VYV



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelen, magas szinvonalon
lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények, és igények
figyelembevételével torténik.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tgy kell a kézvetlen egyuttmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan és zOkkenémentes legyen.

Intézménylnk szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét a 2. szamii Fiiggelék tartalmazza.

2. Az intézmény Vezetdije

Az intézmény vezetSie: Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Kozgyilése altal kinevezett magasabb
vezetd all.

Elérhet6sége: a mindenkori Székhelyovoda

Az intézmény vezetSjét nyilvanos palyazat utjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyel Jogu Varos Kozgyilése nevezi
ki, a vonatkozé torvények alapjan.

Az intézményvezetd jogkore
» Az intézmény vezetGjének a nemzeti kozneveléstdl sz6olé 2011, évi CXC. torvény 69. § (1), (2), (3)
bekezdései szerint feladata, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben folyé mindennem® munkat és
személyében felel az intézményben 1évé tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel ill az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a
felel6sséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a
végrehajtas ellendrzésért.

» A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda, mint helyi 6nkormanyzat 4ltal fenntartott intézmény
intézményvezetdjének kilonos kotelessége, hogy a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt
tovabba az allamhaztartasrol 2011. évi CXCV. torvényt és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kéznevelési
rendszer mukodésére vonatkozo, illetve mikodését szabalyozo egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

> Képuiseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.
A munkakér rendeltetése  Ovodai nevelés.

Beszgdmoldsi kotelezettség
Irasbeli beszamolasi kételezettségét, annak id3szakat és tartalmat a Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Kozgytlése
hatarozza meg.
A beszdamolds kitered:
*  az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi, mukodtetési,
pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
*  abelsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Feladat:
> FelelSs, a nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény 69. §-a alapjan az intézmény szakszerd és
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasaért; a pedagogiai munkaért; az intézmény ellenSrzési,
mérési és értékelési rendszerének mikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és
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ellatasaért; a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért; a
gyermekbalesetek megel&zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak a iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres
egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért; az ésszer és takarékos gazdalkodasért; a pénzeszkézok
jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.

»  Gyakorolja a munkiltatéi jogokat.

» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy egyéb belsé
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

> Képviseli az intézményt kiilsG szervek elStt; jogkorét jogszabdlyi eléirisoknak megfelelGen, esetenként,
feladatokként atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

» Ellatja az intézmény miikodését érinté jogszabdlyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezeto részére elbirt feladatokat.

»  J6vihagyja az intézmény alapdokumentumait.

» Elkészitl az intézmény mikodésére vonatkozd szabalyzatokat.

> Elkésziti a tovdbbképzés végrehajtasira a kozéptavy, Ot évre szOlé tovabbképzési programot. A
végrehajtashoz az egy nevelési évre sz016 beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszer elfogadtatasarol
és végrehajtasarol.

> Elokésziti és a nevelStestilet elé tetjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az 6voda belsé
munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellenérzi azok szakszerd végrehajtasat.

> Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakorilményeit illetéen meghallgatja a kozalkalmazott
tanacs véleményét, elbiras szerint egyeztet velik.

» Egyuttmikodik a munkavédelmi megbizottal.

» Vezet a nevelGtestlletet, irdnyitja és ellendrzi a nevel-oktaté munkat.

» Ellitja az orszigos pedagdgiai-szakmai ellenrzéssel és mindsitéssel kapcsolatos intézményvezetSi
feladatokat.

» Elvégzi az intézményi Onellendrzéssel jaro feladatokat.

» Ellatja a jogszabalyban meghatirozott tantigy-igazgatasi feladatokat.

> Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan — a Zalaegerszegi Ovodai Gazdasigi Szervezet
vezetjével egyeztetve — az intézmény optimalis mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

» Egyuttmikodik a munkavéllalok érdekképviseletével, a sziiléi szetvezettel.

» A munkarendhez igazodva szervezi és koordinilja a nemzeti és 6vodai tinnepek mélté lebonyolitasit.

> A nevel6-oktaté munkardl minden nevelési év végén atfogo értékelést, félévkor rovid beszamolot készit.
Kétévente beszamol munkaltatéjanak az eredményekrdl, szakmai munkarél.

> A jogszabalyban meghatirozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve
ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

> Koznevelési informacids rendszer naprakész mikodéséhez adatot szolgiltat, elvégzi a jogszabélyban eldirt
feladatokat.

> Kozzétételi lista megjelenitése, amely természetes személy adataira, valamint kozérdek adatra, vagy

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mis akaddlyoztatis,
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk, személyek, a kovetkezOk szerint:

» Az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint.

» Az intézményvezetS képviseleti jogat arra a személyre ruhazhatja at, akit alairasival és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozata alapjan a felhatalmazasban kijelolt. A jogosultsag a
felhatalmazasban meghatarozott tigyben és id6tartamra szol.

> A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hidnyaban, amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrdl sz616
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogosit.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kévetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:

> A képviseleti jogosultsdg korébdl az intézmény szakmai képviseletét.

» A munkaltatéi jogk6rébdl nevelé munkat kozvetlentl segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését.

Hivatalos tigyekben teleptilésrészi 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézést, egyes esetekben allami szervek,
hatésagok és birdsag el6ti képviseletet.

Intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartast a nevelési-oktatasi intézményben
mikodé egyeztetd féorumokkal:

Y Vv

® nevelGtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel;
® mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
® a7 intézmény belsé és kiilsé partnereivel;
® adott esetben az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;
®* 2z intézmény telephelyeivel.
> Sajtonyilatkozat megtételét. Az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére nyilatkozatot az
intézményvezets tehet, vagy az SZMSZ-ben el6irt esetekben az intézményvezetS-helyettes és egyeztetést
kovetben a tagévoda-vezetd.
> Az intézményben  tudomdnyos kutatds, fiiskolai-egyetemi  tanulmany, diplomamunka késgitése céljiabol torténd
informaciégytjtés engedélyezését. Tartos helyettesités esetén és intézményvezetdi egyeztetést kbvetben.

Az anyagi kitelezettségillalissal jard jogligyletekben valo jognyilatkozattételrdl, annak szabalyairdl a fenntartd, az
SZMSZ-ben leirtak alapjan hataroz.

Koltségvetési szerv képviseletének atruhazasa meghatarozott esetekre:

Intézményvezetd iranyitasa alatt allé intézményben az arubeszerzések és szolgaltatasok teljesitésének igazolasa.
Hianyzasa esetén intézményvezetS-helyettes 1. latja el. Intézményvezetd- és dvodavezetS-helyettes 1. tavollétében
az intézményvezetS-helyettes 2. latja el.

3. Az intézmény Vezetosége

Vezetok

Az intézményvezet6 a feladatait, a vezetd helyettes 6vondk, a tagévoda-vezetSk és gazdasagi vezetd
kozremikodésével latja el. A vezetS-helyettesitési és tagovoda-vezetéi megbizast az intézményvezetS adja, a
nevel6testilet véleményezési jogkorének megtartasaval.

Az intézményvezetS-helyettesek, a tagovoda-vezetSk kinevezése hatarozott idSre, 5 évre sz6l, amelyet palyazati
eljaras utjan, illetve a hatalyos jogszabalyi el6iras szerint lehet elnyerni.

A megbizas a hatarozott id6 lejartaig, szabalyszerd visszavonasig, illetve lemondasig érvényes. A kinevezés egyik
szempontja az adott tagévodak teljes alkalmazotti kérének bizalmi szavazasa a vezetéi megbizast megel6zGen.Az
intézményvezetd, a tagovoda-vezetSk és az intézményvezetS-helyettesek csoportban toltott kotelezd oraszamat a
nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 5. sz. melléklete tartalmazza.
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A vezeték megbizisa visszavonhato:
» avezet6vel valo egytittmikodés hianya,

a torvényi és szakmai el6irasok megszegése,
ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,
tgyviteli, dokumentacios feladatok minéségi problémai,

vezetdi etika be nem tartisa,

VV YV VY

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A gazdasagi vezet§, az intézmény vezetSjével az egyuttmikodési megallapodasnak megfeleléen latja el a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetS-helyettesek, a tagévoda-vezetSk

A tagovoda-vezetSk és az intézményvezetS-helyettes munkajukat a munkakéri leiras alapjan, valamint az
intézményvezetS kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

» Az intézményvezetS-helyettes és tagbvoda-vezetSk felelGssége:

» A nevelStestiilet vezetése, szakmai irdnyitasa és ellenérzése.

» Az intézményvezetdvel, vezetStarsaival vald egyuttmiikodés, beszamolasi kotelezettség.

» Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenSrzéssel és mindsitéssel kapesolatos, az intézményvezetd dltal
delegalt feladatok ellatasa.

» A munka megszervezésével kapcesolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése.

> A nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtisinak szakszerd megszervezése és
ellen6rzése.

» Az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi tervezés.

» Az 6vodai szakvélemények kiallitasa.

> Ovodaba jaras sziineteltetésének dokumentélasa.

> Ovodai jogviszony szabélyossaginak megtartasa.

> A szul6i szervezettel, az érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikodés.

» A nemzeti és 6vodai Unnepek méltd megszervezése.

> FEves feladatterv készitése és értékelése.

> A szervezeti egység vezetGjének munkakori lefrdsa tartalmazza azon jogositvanyokat, melyek korében a
koltségvetési szerv képvisel6jeként eljarhat.

Intézményi vezet8ség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet: véleményez6 és a javaslattevs joggal rendelkezik, dont
mindazon tgyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt szitkségesnek latja.

Az intézményvezetdség tagjar. az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagévoda-vezetSk.

A Kibdvitett intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettesek, tagévoda-vezetdk,
intézményértékel6 munkacsoport és belsé ellenérzési csoport vezetdie, a szakmai munkakozosségek vezetdi, az
intézmény kozalkalmazottainak valasztott képvisel6je.

A vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat tertiletiikh6z tartoz6é munkat, irasban és értekezleteken
beszamolnak teriletiik mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményrdl, a hianyossagrol, a problémardl, valamint azok
megoldasi médjardl. A feladatok elosztasanak elvei az egyenletes leterhelés és folyamatossag.

Az intézményi vezetSk helyettesitési rendje

Az intézményvezetS helyvettesitése
Az intézményvezetSt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén I. szamu
intézményvezets-helyettes, az 6 hianyzasa esetén II. szamu intézményvezetS-helyettes, egyéb esetekben a

12



kovetkezé beosztasi munkatarsa: kézalkalmazotti tanacs elnok, valamint a munkaltat6 altal irasban megjel6lt
személy helyettesiti.

Az intézményvezeté 1. szamu helyettese az intézményvezeté beosztas ellatasara szolé megbizas megsziinése
esetén, az intézményvezetdi beosztas ellatasara sz0l6 megbizasra kiirt palyazat eredményes lezarasaig fefjes jogkorrel
és feleldsséggel vezeti azg intémeényt.

Az intézményvezetd tartds (30 napot meghaladod) tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: az intézményvezets és az 1. szamu intézményvezetS-helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezbk: az intézményvezetd, az 1. szamu intézményvezetS-helyettes és a tagévoda-
vezetok

A tagévoda-vezetSk és az intézményvezetS-helyettesek helyettesitése
A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovodaban az intézményvezetd és a tagovoda-vezetSk helyettesitését az alabbi
személyek latjak el:

Landorhegyi u. Tagévodaban:  intézményvezeté megbizasa szerint, a munkatervben megjel6lt személy -
kozalkalmazotti tanacs tag

Kodaly Zoltan u. Tagévodaban:  intézményvezeté megbizasa szerint, a munkatervben megjel6lt személy -
kozalkalmazotti tanacs tag

Az intézmény székhelyén: megbizas alapjan kozalkalmazott

Hianyzasuk esetén az intézményvezetével torténd egyeztetés alapjan a tagévoda-vezetd, illetve az
intézményvezetS-helyettes jeloli ki, irasos felhatalmazassal, alkalmazhat6 jogkérok maghatarozasaval.

13



A vezetSk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando6 feladatok a Feladatot
vezet6i munkakori leirasa P z Egyéb/helyettes Megjegyzés kiadmanyozashoz
alapisn ellaté vezetd gyéb/hely gjegy sl Y
rsrfgllztsiﬁzrsu €s torvenyes intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
_g;;zz;f;gzstakarekos intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghalads tartds hianyzas esetén
}’?nzugyl és gazdalkodasi intézményvezetd | intézményvezeté-helyettes 2 hetet meghaladé  tartds hidnyzas
eladatok esetén
intézményvezets | intézményvezetS-helyettes 2 hetel meghalady tartos hianyzas eseten,

Gyermek- és ifjusagvédelem

kivétel, ha azonnali intézkedést kivand

tagbvoda-vezets kijelolt helyettes veszélyeztetettség felmeriil
Gyermekbalesetek megeldzése | DIeZmenyvezeto intézmeényvezetS-helyettes folyamatos
tagévodavezets kijelolt helyettes
Egészségiigyi vizsgalat intézményvezets intézményvezeto-
megszervezése tagévodavezetS | helyettes, kijelolt helyettes folyamatos
Ellendrzési, értékelési Intezmenyvezeto intézményvezetS-helyettes
i . intézményértékel p - folyamatos
rendszer miikédtetése P P tagévodavezetd
6 csoportvezetd
PP Er——— e 3 — -
Pedagogiai program intezmenyvezeto intézményvezetS-helyettes | folyamatos
megvalosulasa, ellenGrzése tagévodavezetsd
Eves munkaterv készitése, intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi feladatok intézményvezetd intézményvezetS-helyettes | 4 )/, meghaladd tartds hianyzas esetén
koordinalasa tagdvodavezetd
Tovabbképzési program és s B intézményvezets- , f i ,
beiskolazasi terv elkészitése INIC2ZMENYVEZELO | helyettes, tagbvoda-vezets # hetet meghalady tartos hianyzds esetén
Nemzeti tinnepek és egyéb intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes
. p P e folyamatos
hagyomanyok tagévodavezets kijelolt helyettes
Allashely - hatarozott idGre s P P . R .
s2616 kinevezés intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | & hetet meghalads tartds hianyzas esetén
Allashely - hatarozatlan idére s P P . R .
s2616 kinevezés intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | & hetet meghalads tartds hianyzas esetén
Megallapodasok intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghalads tartds hianyzas esetén
Munkavallalét terheld intézményvezets | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
felelsség megallapitasa ¥ ) 3 Y
Kartéritéssel kapcsolatos IICZMENYVEZELO | e yményvezetd-helyettes | 2 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén
intézkedés tagovodavezetd J J
Ko.za!kalmgzottl besorolas, intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghalads, 2 hét tartds hianyzas esetén
nyilvantartas ’ J J
Alkalmazott erkolcsi és anyagi intézményvezets | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén
elismerése ’ / ’
. . intézményvezetd
§zabads,ag tervezese, -helyettes kijelolt helyettes folyamatos
utemezése ) ,,
tagdvodavezetd
Sztinetek alatti ligyelet intezmenyvezeto intézményvezet6-helyettes | folyamatos
biztositasa tagbvoda vezetd
Munkarendszervezés, Intezmenyvezeto PR, X
lendrzé -helyettes intézményvezetd folyamatos
ellendrzés . P
tagdvodavezetd
_ ‘s intézményvezeté | . . X ] j
Tantigy-igazgatasi feladatok tagbvodavezets intézményvezet6-helyettes | folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i intézménvveretd
szervezettel és egyéb ta05V0 dz?veze w5 | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
partnerekkel g
Nyﬂv:flntattasok naprakész INLEZMENYVEZELO | 1o/ ményvezeté-helyettes folyamatos
vezetése tagdvodavezetd J J
Sz'ab’a lryzatok, d’o kum entumok INECZMENYVEZCLO | 5 6y ményvezetd-helyettes | 4 heter meghaladd tartés hianyzas esetén
készitése, hozzaférés tagdvodavezetd J J
Csopoﬂrfok admlt},l sztratlv INLEZMENYVEZELO | 1 e/ ményvezeté-helyettes folyamatos
teenddinek ellenGrzése tagdvodavezetd / /
Tiiz- és munkavédelmi intézményvezetd | ;o ményverets-helyettes | folyamatos
elGirasok betartasa tagdvodavezetd ¥ Y y
r - . - i S rn' O . , , 2
Leltarozas, selejtezés intezmenyvezeto intézményvezetS-helyettes | folyamatos
tagévodavezets
Epilet és vagyontargyak intézményvezeté | . . «
védelme tagbvodavezets intézményvezetS-helyettes | folyamatos
Intézmény képviselete intezmenyvezeto intézményvezet6-helyettes | folyamatos
tagdvod-vezetd
Virosi rendezvények, intezmenyvezeto intézményvezetS-helyettes | folyamatos

események

tagdvoda-vezetd

Az utalvanyozasi és teljesités, igazolasi jogkorrel rendelkez6 vezetSk a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nevét,

alairas mintajat a 6. sgamii Fiiggelék tartalmazza.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az intézményvezets, a vezets beosztasban dolgozé alkalmazottak, a hozzajuk rendelt alkalmazottak, munkatarsi
kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. A vezeté beosztasban dolgozé
alkalmazottaknak az intézményvezeté és a munkatarsi k6zosségek felé tajékoztatasi kotelezettsége van. Az
intézményvezetS egy feladatra is adhat alkalmi jelleggel utasitasi és intézkedési jogot.
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III. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK (KOZALKALMAZOTTAK)
KOZOSSEGE

Az alkalmazotti kéz6sséget az 6voda nevel6testilete és az 6vodanal kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az ovodan beliili érdekképviselet lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény, illetve az ehhez kapcsold
rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogziti.

1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzéstukkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény mellett a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. és XXXIIIL
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- neveld-fejleszté munkat végzé pedagégus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd a nevel6 pedagdgiai munkat kozvetlenil vagy kozvetetten segité mas koézalkalmazott. A
pedagdgus az 6vodai nevelémunka ellataisa soran a gyermekkel Osszefliged tevékenységgel kapcsolatban
kozteladatot ellatd személy, buntetdjogi védelem szempontjabol.

A pedagbgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiletét. Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol vezethet6k. Adattovabbitasra csak az intézményvezetdje jogosult.

Az alkalmazotti kézosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményez6vel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben csak tgy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben - testileti jogkor
esetén a testulet abszolat tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.

2. AneveldK kézossége

A nevelGtestiilet

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szerint a nevel6testilet az intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo, dontésthozéd
szerve.A nevelGtestilet tagja minden kézalkalmazott pedagdgus, valamint a pedagdgiai munkat kozvetlentl segité
alkalmazott. A nevel6testilet tagjainak meg kell felelnitik a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. CXC. térvény
képesitési el6irasainak. A nevelStestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonald nevelését és oktatasat.
A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozé tgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségekre. Az atruhazott jogkoér gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles meghatirozott
id6kozonként és modon azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.
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A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program 1étrehozasa és egységes megvalositasa - ezaltal a
gyermekek magas szinvonald nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelStestilet
véleményezé és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben.

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, a nemzeti kézneveléstdl szolé 2011. évi CXC. torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet tagjainak munkédjaval, személyzeti tgyeivel, a gyermekek elbirdlasaval kapcsolatos adatok, a
tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkoérébe tartoznak. A hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget
von maga utan.

A pedagégus joga, hogy a helyi Onkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat, muzeumokat és mas
kiallitotermeket kedvezményesen latogassa.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

pedagdgiai program elfogadasa,

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és Hazirend elfogadasa,

nevelési év munka,- és feladattervének jovahagyasa,

atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa,

5 éves tovabbképzési program és éves beiskolazas elfogadasa,

intézményvezet6i programok szakmai véleményezése,

nevel6testilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

YVVVVVVYVYYYVY

A nevelGtestiilet értekezletei
A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A kotelezd
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelStestilet tagjainak egyharmada, valamint a kézalkalmazotti tanacs
és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszera szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a testiilet tagjai kézul. A szavazati egyenléség esetén,
az intézményvezetd szavazata dont.

Ertekezleteirl jegyzokényv készil, amit a kijelélt pedagogus vezet. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyz6konyvvezets és a nevelStestiilet jelenlévé tagjai koziil két hitelesits ir ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa, az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai munkakozsségek
vezetdire. A nevelStestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a
szakmai munkakozosségre, illetve vezetSikre. Az atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevelStestiiletnek meghatarozott idénként és moédon, azokroél az tigyekrol, amelyekben a nevelStesttlet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ ¢és a Hazirend
elfogadasara. Az atruhazott jogositvanyt a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.

17



3. A nem pedagdgus munkakdérben alkalmazottak kézossége

A nevel6-oktat6i munkat kozvetleniil segitSk:
» Pedagdgiai asszisztens
>  Ovodatitkar
» Dajka

A nevel6-oktat6i munkat kozvetetten segiték:
» Konyhai dolgoz6
» Karbantart6

Pedagoégiai asszisztens munkdjat a vezetS-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében végzi. Felel6s a gyermekek testi-lelki fejlédésének
el6segitéséért. Részt vesz adminisztraciés munkaban.

Dajkak, konyhai dolgozok az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak. A munkaértekezleteiket az intézményvezet6-
helyettes, tagévoda-vezeté hivja Ossze, az éves munkaterv szerint, rendkivili esetben az intézményvezets
engedélye sziikséges. Felettik az éltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesiik a vezetShelyettes, tagovoda-vezetd. Sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

Az 6vodatitkar a nevelGtestilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszertd mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik, 6nall6 intézkedési jogkorrel nem. Felel6s
a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért. Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.
A karbantarto ellatja a gondnoki-, fitésfeliigyeleti- és kertészi feladatokat, valamint a kisebb javitasi munkalatokat.

4. A neveldtestiilet szakmai kézdssége

Munkako6zosségek

Az intézmény szakmai munkakozosségeit, az éves munkaterv tartalmazza. 5 f6 kezdeményezésére alakulhat
szakmai munkak6z6sség, azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkakozosség hozhaté Iétre.
Tagintézményekben kilon szakmai munkak6zosség mikodhet.

A muntkakozisségek célja: a szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa a pedagogiai munka mindségének fejlesztése,
a nevelési eredményesség névelése.

A munkakizisség dont
> mikodési rendjérdl és munkaprogramijarol
> anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkakizosségek feladatai a magas szinvonalu szakmai munkavégzés érdekében:

segiti az 6voda szakmai fejl6dését, szinten tartasat;

segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben;

véleményezi az intézményben folyd pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére;

véleményezési jogkore van a pedagdgusok tovabbképzésére;

tamogatja az 0j dolgozdkat, a palyakezdé gyakornokpedagdgusokat;

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket;

VVVVYVY VVYYVY

részt vesz a palyazatok megirasaban;
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A munkako6zosség vezetSk
A szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkako6zosség vezetSt valaszt, akit az intézményvezetS biz meg a feladatok ellatasaval legfeljebb
5 évre. A munkakozosség vezet6 beszamolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezetd felé.
A szakmai munkak6zosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az 6vodan
kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elStt kételes meghallgatni a munkakézosség tagjait. Ezen tdlmenden tajékoztatja
6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaval kapcsolatban.
A munkakiziosség vezetik feladata

> iranyitja a munkako6zosség tevékenységét,

»  Osszeallija a munkak6zosség éves programjat, a munkatervet, melyben a feladatok arinyos el osztasardl

rendelkezik,

> beszamol a nevelGtestiiletnek a végzett munkarol,

> legalibb félévente beszamol az intézményvezetdnek a munkakozosség tevékenységérdl,

> szakmali segitséget nyujt a pedagégusoknak a feladataik ellitasaban, felelGs a szakmai
munkaért,

»  kozremikodik az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban
(szakmai munka ell. ért.),

» értekezleteket hiv 6ssze,

»  bemutat6 foglalkozdsokat szervez.

5. Kozalkalmazotti tandcs

A torvényi el6irasoknak megfelel6en intézménytinkben kézalkalmazotti tanacs mikodik. Jogait és kotelességeit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmerilt gondok,
feladatok megoldasaba az intézményvezets bevonja a kézalkalmazotti tanacsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban
az altala képviselt kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli.

A kizalkalmazotti tandes dont
> mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
> tisztségviselSinek megvalasztisarol,
» azokban az Ugyekben, amelyekben a nevelStestilet a dontési jogot az intézményi tandcsra dtruhazza

Véleményeziése kiterjed:
»  anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre,

® 2 kozalkalmazotti képzéssel Osszefliggd tervekre,

® 2 munkarend kialakitasara,

® az éves szabadsagolasi tervre,
a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, a gazdalkodasbol befoly6 bevételek
felhasznalasara,
a koézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére,
a munkaltat6 belsé szabalyzatanak tervezetére,
a korengedményes nyugdijazasra, és egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességti kzalkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozoé elképzelésekre.

YVVV V

6. Onértékelési Csoport

Onértékelési csoport létrehozasa

Az intézmény onértékelési csoportjanak tagjait az intézményvezetd jeloli ki. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkGtelezettsége a mindségfejlesztés irant.
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Az 6nértékelési csoport feladatai:

> az onértékelés elGkészitése és megtervezése, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatisa

> az Ot évre sz6l6 onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése

> akollégik felkészitése, bevonasa és timogatisa

> a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai feltleten
Tajékoztatas

Az Onértékelési csoport feladata, hogy atfogd tdjékoztatast adjon az onértékelés céljardl, az Onértékelés
folyamatardl, elvart eredményekrol, az titemezéstél, az értékelésben részt vevo személyekrol, azok feladatairdl,
valamint az értékelés modszertanardl, eszkozeirdl; az értékelés modszerérdl és eszkdzeirdl, erbforrasairdl a
nevel6testilet, az érintett pedagdgusok és partnerek részére.

Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa

Kiindulépont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, vezet6i program/palyazat, alapité okirat,
SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgalasa, azonositasa az egyes elvarasokhoz kapcsolodo
tartalmakkal. Ennek megfelel6en az elvarasok konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés a kozvetetten megjelend
elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és médszerekre épiil.

Az intézmeényi elvdrdsok kialakitdsinak folyamata:
1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozisa, értelmezése.
2. Az elvarasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési csoport tagjai
3. Az elvarasok ismertetése a nevel6testiilettel, a kiegészité javaslatok atgondolasa és beépitése az
elvarasrendszetbe.
4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett informatikai feltleten.

Tervezés
Az intézmény 6téves Onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre sz016 Onértékelési programban meghatarozasra keriil az 6nértékelési munka célja, az elvart eredmények,
a megvaldsitashoz sziikséges feladatok, azok ttemezése és a sziikséges emberi és egyéb eréforrasok. Kijelolésre
kertilnek az intézményvezet6 feladatai, illetve feladatokhoz sziikséges feltételek és eljarasrend. A program
tartalmazza az el6készitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvaldsitasra
(foglalkozaslatogatasok, interjuk, kérdSives felmérések), valamint az 6nértékelés értékelésére, minéségbiztositasara
vonatkozé eljarasrendeket, altalanos szabalyokat <20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan>

Eves onértékelési terv készitése

Az adott tanévre vonatkozo éves onértékelési terv az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok szerint
torténik. Az intézményvezetd az Onértékelési programban rogzitetteknek megfeleléen delegalhatja az éves
tervezési feladatot az Onértékelési csoport tagjainak, akik az onértékelési programban elbirt feltételek szerint
meghatarozzak az adott tanévben elvégzends 6nértékelési feladatokat.

Az éves onértékelési terv tartalmazza:
- az adott tanévben elvégzendd onértékelési feladatokat,
- az Onértékelésre kijelolt pedagogusokat,
- hogy sor keriil-e a vezetdi, intézményi 6nértékelésre,
- részfeladatok ellatasara kijelolt személyeket és az ttemezését,
- az értékelésben kézremikddé partnerek bevonasanak maédjat.

Az Onértékelési program ¢és az éves Onértékelési terv az Oktatasi Hivatal altal mkodtetett informatikai felileten
keriil régzitésre és igy valik a résztvevok szamara elérhetévé.
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IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA

A hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban térténik.

1. AvezetdoK kapcsolattartisi rendje

Az intézményvezets és a telephelyen dolgozé tagévoda-vezetSk szikség szerint és a konkrét feladatoknak
megfeleléen rendszeresen, de legalabb heti egyszeri alkalommal konzultalnak. A vezetdség kapesolattartisa folyamatos.
A férumon beszamolnak a vezetésiik ala tartozé szervezet mikodésérdl. Az értekezletekrdl irasos emlékeztetd
feljegyzés készil. A kapcsolattartas modja: személyesen illetve telefonon, e-mail-en, faxon.

Tervezett beszamoltatas rendje havonta és félévente, a munkatervhez igazodva.

A belsé ellenérzés rendje és az évoda éves munkatervébe foglaltak, a mindenkori iranyadok, az intézmény, illetve
a telephelyek vonatkozasaban is.

Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezeté barmikor 6sszehivhat. Nevel6testileti értekezleteken, a
telephelyen dolgozé 6vodapedagogusok is részt vesznek. A pedagogusokkal és egyéb kozalkalmazottakkal a
mindennapi tevékenységek soran, a sziikséges mértékd kozvetlen kapcsolatot tartjak.

2. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézmény, kilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a valasztott kozosségi képviselok segitségével az
intézményvezeté fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilonbozé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amely az el6irasok alapjan, a leghatékonyabban a legmegfelel6bben szolgalja az egytttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezet6i irodakban
talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosséget gytilését az intézményvezetS akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor.

Biztositja a szakmai munkat végz6 o6vodapedagogusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetlentl és
kozvetetten segité dolgozok egytuttmikodését. Az alkalmazotti kzosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.
Az intézmény dolgozoéit megilleti a panasztételi jog — eljarasrend a panaszkezelési szabalyzat szerint.

3. A neveldtestiilet kapcsolattartisinak rendje

A nevelé6testiilet értekezletei

A nevel6testillet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A kotelez6
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkivili értekezlet hivhaté Ossze, ha a
nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezet6je vagy vezetésége
sziikségesnek latja.

Munkako6zosség és a vezetés kozotti kapcsolattartas
A szakmai munkak6zosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az évodavezetés részérél
telel6s az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetSk.

A vezetSk ennek megfelelGen:
»  részt vesznek a munkakozosségek nevelési év eleji, nevelési évvégi foglalkozasain,
> igény szerint részt vesznek a munkakozosségek dltal szervezett megbeszéléseken, foglalkozisokon,
»  jovahagyjik a munkakozosség vezetSk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

4. Az 6vodai csoportok kapcsolattartisdnak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. A csoportban dolgozé évodapedagégusok egyenld
felel6sséggel vesznek részt a nevelémunka tervezésében, szervezésében és gyakorlati megvaldsitasaban, a csoport
vezetésében. A szakszerd mukodés, a tartalas dvodai élet megszervezését segiti a csoportok, pedagogusok kozotti
egytuttmikodés.

Ennek alapja a pedagdgiai program megvalositasa, a gyermeki érdek szem el6tt tartasa, a szakmai és etikai normak
betartasa, szakmai megbeszélések, egymas munkajanak megismerése, egyeztetések..
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5. Intézményértékeld munkacsoport

Intézményértékeld munkacsoport feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyo
tevékenységekrol, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrSl. Ehhez az ellendrzés , a gyermeki mérés
eredményeit elemezni, értékelni kell.

Cél: a szabalyozoknak megfelel6 min6ségi munka garantalasa.
Intézménvyértékeld csoport tevékenységének teriiletei:

»> A gyermeki fejlddés folyamatos nyomon kovetése, a hozziadott pedagdgiai érték kimutatdsa, mérési
mutatok elemzése.

» BECS mukodtetése- az 6nértékelési program megval6sitdsa, az Onfejlesztés megsegitése.

» Az intézmény kockazatértékelési feladatainak ellatisa.

6. A sziildi szervezet, a kapcsolattartds rendje

A szuléi szervezetek

A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiléi szervezetet hozhat létre a mindenkori szabalyozasnak megfelelGen.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek
targyalasan részvételi joga van. A szul6k élhetnek panasztételi jogukkal, panaszkezelés az intézmény panaszkezelési
szabalyzata szerint torténik.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény szul6i szervezetének tevékenységét az intézményvezets fogja Ossze. Kozvetlen kapcsolattartoja a
szulbi szervezet elndke. Az intézményvezetd, a szil6i szervezet elnokével (vélemény, javaslat), csoportszinti
tgyekben, a csoport szuléi szervezetének képviselbivel az o6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes és a tagovoda-vezetd tart
kapcsolatot.

A szUl6i szervezetet az intézményvezetd, tagovoda-vezetSk a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési
évenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatast adnak az intézmény, tagintézmény munkajardl és
feladatairdl, valamint meghallgatjak a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait. Az ovodai sziléi szervezet
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését. A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatasi
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. A sztléi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
intézményvezetSvel, tagovoda-vezetSvel.

A szil6i szervezet kilonos joga, hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak a nevelési év elején az intézmény
Pedagdgiai Programyjardl, SZNMSZ-érdl, Hazirendjérdl, majd a nevelési év végén a gyermekek, az intézmény eredmeényességi
mutatdirdl.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény
vezetdjének, aki azokra a jogszabalyban meghatarozott tigyintézési hataridén beltl érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sztl6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriill meghatarozasra. Szobeli érdeklédésre, szobeli
tajékoztatast, irasban benyujtott kérdésre irasos tajékoztatast kaphat az évoda képviseletére jogosultszemélyektol.

A sziil6i szervezet dont:
> sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
» munkatervének elfogaddsirdl,
> tisztségviselSinek megvalasztasirdl és képviseletérol.

Véleményezési, javaslattéve jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
> Véleményezési jog: Pedagdgiai Program,
> Véleményezési, javaslattévi jog: SZMSZ, Hazirend, a munkaterv nevelési év rendjét meghatirozd részét
illet6en.
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A szUl6i szervezet részére az dvodavezetének a fenti dokumentumokat gy kell atadni, hogy a véleményalkotasra
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon. A sziil6i szervezet koteles véleményezési és javaslattévd jogkorében eljarva
irasban nyilatkozni.

A szul6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvénynek megfeleléen —a gyermekekrdl a nevelési
év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogado oran torténik.

A szuldi értekezletek rendje

A csoportok sziil61 k6zossége szamara az intézmény nevelési évenként, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes
szil6i értekezletet tart az 6vodapedagogusok, esetenként intézményvezetd, tagévoda-vezetd vezetésével.
Rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetS, és a sziléi kézosség képviselbje a jogi
szabalyozasnak és el6zetes egyeztetésnek megfelel6en, a gyermekk6zosséget érinté problémak megoldasara.

A sziildi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a szil6i fogadoodrakon tajékoztatast adnak a gyermekek folyamatos fejlédésérdl. Az
6vodapedagogusok a sziil6vel elére egyeztetett id6pontban fogaddorat tartanak. Fogaddorat a szilé és az
6vodapedagogus is kezdeményezhet, melyrdl irasos feljegyzést kell késziteni.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos dontésekr6l:

> Ertesités 6vodai felvételrdl, athelyezéstol.

>  Ovodai szakvélemény a tankételezettség megallapitasarol.

» Hatérozat 6vodai jogviszony szlineteltetésérdl.

» Hatirozatban foglalt felmentés a rendszeres 6vodaba jaris alol.

»  Gyermekek fejlettségérdl szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.
A szul6k egyéb irdsbeli tajékoztatisa hirdet6tablakon torténik.
Be kell szerezni az 6vodanak a sgiild irdsbeli nyilatkozatdt minden olyan doéntéshez, amely eredményeként a szilét
fizetési kotelezettség terheli. A szil6i szervezet meghatarozhatja a legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési
intézmény altal szervezett nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé program megvaldsitasanal nem lehet
tallépni.

7. Az intézmény kiils0 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézmény a nevelés, a fejlesztés, a gyermekek egészségiigyi, a gyermekvédelmi és szocialis, az iskolaba 1épés
feladatainak ellatasa érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel. Az 6voda szakmai kapcsolat lehetéségeit keresi a killhoni magyar nyelv 6vodak kozott

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménytnk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.
Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a k6z0s fenntartasban mikodé intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel, a kapcsolattartas formai:

FENNTARTO

Az intézmény atszervezése, megszintetése, az intézmény tevékenységi korének modositasa, az intézmény nevének
megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az intézmény ellenérzése, az intézményben folyo
szakmal munka értékelése.

Kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo, egyeztets targyalas, a fenntartd rendelkezéseinek
végrehajtasa.

OKTATASI HIVATAL
Kapcsolattartas formai: Informatikai tamogato6 rendszeren keresztil, irasbeli tajékoztatas.
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ZALA MEGYEI KORMANYHIVATAL
Kapcsolattartas formai: Irasbeli és szobeli tajékoztatas, egyeztets targyalas, rendelkezésének
végrehajtasa.

PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT
Kapcsolattartas formai: Irasbeli és szobeli tajékoztatas, egyeztetd targyalas, rendelkezésének
végrehajtasa, tovabbképzés, rendezvények.

A VAROSI TARSINTEZMENYEK: BOLCSODEK, ALTALANOS ES KOZEPFOKU ISKOLLAK
Kapcsolattartas formai: rendezvények, tinnepek, a gyermek fejlédésével kapcsolatos konzultaciok, latogatasok,
koz6sségi szolgalat.

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT ZALAEGERSZEGI TANKERULET: szakmai,
kulturalis, sport és egyéb jellegti tevékenységek
Kapcsolattartas formai: rendezvények, szolgaltatasok, programok.

ZALA MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT ES TAGINTEZMENYE

Béke Ligeti Altalinos Iskola, Specidlis Szakiskola és Nyitott haz Ovoda, Altalinos Iskola, Fejlesztd Iskola Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézetgyermekek fejlédésével kapcsolatos specialis sziitkségletek biztositasa.
Kapcsolattartas  formai:  esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel, logopédiai,
gyogypedagogiai ellitas, litogatas. ) ) o

ZALAEGERSZEGI CSALADSEGITO SZOLGALAT ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése.

Kapcsolattartas formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, hatranykompenzaciot segité esetmegbeszélések,
gyermekjoléti szolgalat elérhet6ségének intézményben vald kozzététele, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel.

CSALADOK ATMENETI OTTHONA
Kapcsolattartdas formai: hatranykompenzaciot segité esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel.

ZAIL.AEGERSZEGI GYERMEKOTTHON
Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel, napi talalkozasok.

KOZMUVELODESI INTEZMENYEK
A kulturalis és sport tevékenység biztositasa.
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken vald részvétel.

TORTENELMI EGYHAZAK:
hitoktatas biztositasa az intézményekben.

MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT
A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6z6 tevékenység.
Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

ZEGESZ
Az intézmény pénzigyi gazdalkodasi tevékenysége, torvényes gazdalkodas betartasa.
Kapcsolattartas formai: napi telefonos kapcsolat, megbeszélések, egyeztetés gazdasagi szempontok szerint.

INTEZMENYT TAMOGATO ALAPITVANYOK, CIVIL SZERVEZETEK
Az intézmények anyagi és targyi timogatasa.

Kapcsolattartds formai: a kuratériumok elnékeivel rendszeres konzultacio.
TELEPULES RESZI ONKORMANYZAT

Az intézmények sikeres és eredményes mikodése érdekében.

Kapcsolattartas formai: rendezvényeken vald részvétel, képvisel6i fogaddorakon vald részvétel, telefonos
egyeztetés.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év rendjének meghatdrozdsa

A nevelési év szeptember 1-t6l a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart, altalanos rendjérél az oktatasi miniszter
évenként rendelkezik Az 6vodai élet megszervezése nyari napirend szerint torténik, janius 1-t8l augusztus 31-ig.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben, az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

a nevelGtestuleti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

a fenntartéi dontés szerinti nyari zarva tartas idépontjat,

VVVYVYYV
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az intézmény bemutatasat szolgalé pedagdgiai célu nyilt nap idépontjat.

A nevelési év elsé szul6i értekezletén torténik a hazirend, a nevelési év helyi rendje, a balesetvédelmi el6irasok
ismertése a szill6kkel. A nyitva tartast, a hazirendet, az aktualis tgyeletek id6pontjait az intézmény bejaratanal
tessziik kozzé. A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa
Az 6voda 6t napos (hétf6tél-péntekig) 52,5 6ras munkarenddel tizemel. A nyitvatartasi id6, napi 10,5 o6ra.

Az intézmény teljes nyitva tartasa: 6:00 — 18:00. Az 6évoda a gyermekeket a 6:45— 17:15-ig terjedS id6szakban
fogadja.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre, gyermekfogadasra az intézményvezeté adhat engedélyt, eseti
kérelmek, események alapjan.

2. Az ovoda munkarendje

» Az 6vodik 5 napos, 52,5 6ras heti idGkerettel tizemelnek. Az dvodai nevelés a koznevelési torvény 6.
szamu melléklet szerinti finanszirozott idékerete magaba foglalja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefiiggb feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithaté heti 6tven 6ra
idSkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulas, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejleszt6, valamint
a sajatos nevelési igényd gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céla habiliticids, rehabilitacios
foglalkoztatasanak heti tizenegy ora id6keretét.

» Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok
rendje is eltéréen alakul.

» Az 6vodik dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

> Az 6vodik egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrSl a szulSk legalibb 7 nappal elébb
hirdetés utjan értesitést kapnak.

» A zarva tartas ideje alatt a szUl6 kérése esetén a gyermekek részére ,,ugyeletet” kell biztositani.

» A gyerekek szakszer( feliigyeletének megszervezésérél a nyitvatartas idGtartama alatt az intézményvezetd,
az intézményvezetS-helyettes, a tagévoda-vezetSk gondoskodnak.

» Ha az évoda reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutini idGszakban nem fejlesztd, iskola-el6készit vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelS-
oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

> A gyermekek napirendjét az 6vodapedagégusoknak a csoportnaploban kell rogziteni.

> A nevelési év sordn szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak, a belsd

szabalyozasok megtartasaval.
» A gyermek nevelését-fejlesztését az 6voda elsGsorban 8.00-12.00 tetjedd idSben szetrvezi (napi 4 6ra).
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» Hitoktatishoz és a szil6k felmertls igényének kielégitéséste a délutain folyaman szervezett
tevékenységeket, az intézmény vezetSje az ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitetten biztositja az 1d6t és
helyet, az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkil.

» Az intézmények nydron, a fenntartd altal meghatirozott idészakban zirva tartanak. Ebben az idében
torténik els6dlegesen az ovodak szitkség szerinti feldjitasa.

> A nyitva tartast a szabalyozok, a feladatok, igények és a gazdasigossag figyelembe vételével szervezik az
ovodak.

» Az év soran barmikor torténhet csoport Gsszevonas bizonyos esetekben, alkalmanként, a vezets
engedélyével. Az Osszevonas szempontjait, a nevelési évre vonatkozé rendjét, a nevelési év elején, az
6vondk ismertetik a sziilékkel. Az aktualis helyzetekrdl, a valtozasokrol a szil6k tajékoztatasa irasban a
falitjsagra helyezve, illetve online torténik.

Osszevonas szempontjai:

Az 6voda nyitasat kdvetSen, valamint a zarast megel6zGen a gyermekek 1étszamatol fiigeben dsszevont csoporfok
miikodnek: reggel 6:45 — 7:00 — 6raig, délutan 16:30-t6l 17:15-ig.

Rendkiviili esetben, nagyobb hianyzas esetén, az ésszerliség és takarékossig jegyében csoportosszevonast, a
torvényes létszamkeret betartasaval és a nevel6testilet véleményének figyelembevételével az o6vodavezetd
elrendelhet.

Pedagdgus hidnyzas esetén: 7:00 — 7:30-ig, du.: 16:00 — 17:15-ig, az érintett csoportot a gydjté csoport fogadja.

Nydri iddszakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mikodnek.

Huzamosabb idére torténé csoportosszevonas esetén, az intézményvezetd koteles tajékoztatni a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapok szdmit, a jogszabalyokat figyelembe véve évente a fenntarté hatarozza meg. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapon az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét. A nevelés nélkili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en tajékoztatjuk a sziiléket. A nevelés nélkili munkanap felhasznalhato
az Ovoda életével, mukodésével, a pedagdgiai tevékenységgel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
tevékenységek lebonyolitasara.

A nydri zdras idejérdl a gyermekek szileit februar 15-ig tajékoztatast kapnak, az idépont az intézmények ajtajan
kiftiggesztésre kertl.

Nyaron, fenntart6 altal meghatarozott napokon figyeletet tartunk, lehetéséget adunk a hivatalos tigyintézésre.
Az o6vodas gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében minden tagévoda 8:30 - 15:15
idészakban a bejarati ajtokat zarva tartja. Idegen, érkezése esetén, az ajton elhelyezett csengén jelzi
belépési szandékat.

Az 6vodakban dolgoz6 koézalkalmazottak munkarendjének szempontja

A gyermekekkel a nevel6-oktato-fejleszté munka ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik. Sziikség esetén a délutani
id&szakban a gyermekek feliigyeletét a pedagogiai asszisztens is ellathatja. Ebben az id6szakban neveld, fejleszté
— iskolael6készit6 foglalkozasok szervezése nem torténhet.

A dolgozok munkarendje valtozhat:

a létszam alakulasa,

a munkanap athelyezése,

mindsitd vizsga, mindsitési eljaras folyamata,
szakért6i megbizasok,

nyari szabadsagolas idején,

szuléi igények,

hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok),
egyéni kérések,

tovabbképzéseken val6 részvétel,
tovabbtanulas,

jarvanyugyi helyzet soran.
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A dolgozék munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza, nyilvanossaga a dolgozok szamara jol lathaté helyen
kertl kiftiggesztésre.
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VI. A BENT TARTOZKODAS REND]JE

1. A vezetok intézményekben valo tartézkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény
vezetdje vagy vezetS-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az tigyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén a SzMSz I1/3. pontjaban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat
ellat6d személyt.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikoédése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakoéri lefrasat a vezetSk készitik el, és az
intézményvezet6 hagyja jova. Minden kézalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel szerzédésben allé munkavédelmi
megbizott tartja.

A tagovoda-vezetSk tesznek javaslatot — munkaidét és pihené id6t szabalyozo, érvényben 1év6 torvény
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtozasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Az alapitvanyi balok lebonyolitasiban wvalé aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhaté. Mas,
tobbletfeladatok ellatasaért intézményvezetbi egyeztetést kdvetSen, a vezetd tovabbi jutalomszabadsag kiadasarol
donthet

Az intézményvezetd digyeljen:
» az egyenletes terhelés megvaldsitasira,
» a mindsitS vizsga és mindsitési eljaras zokkenSmentes lebonyolitisara,
> a tanfelugyeleti ellenérzés zokkendmentes lebonyolitdsara,
» valamint a torvényes elSirasok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritéstdl sz616 szabalyokra.

Az alkalmazottak bent tartozkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakéri leirasok alapjan végzik.
Az dvodavezetd kotott munkaideje: heti 8 6ra

Az dvodavezetd helyettes kotott munkaideje: heti 22 6ra

A tagdvoda vezetik k6tott munkaideje: heti 24 6ra

A mesterpedagdgns kotott munkaideje: heti 25 6ra

Az dvodapedagdgus kotott munkaideje: heti 32 6ra

A gyakornok kotott munkaideje: heti 26 6ra

A pedagdgiai munfkdt segitd alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen munkara kész allapotban, 4poltan, pontosan az
intézményben megjelenni, feladatat ellatni a munkakéri leiras szerint. A munkabdl valé rendkivili tavolmaradas
esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének, vagy a vezetShelyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek. A
koz6sségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a karbantarté és a dajkak
feladata.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezetS-helyettes és a tagévoda-vezetd
allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat.

Az alkalmazottak helyettesitésének szempontjai:

Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsésorban a sajat csoportban torténik.

Viratlan események bekovetkezésekor a helyettesitést biztositani kell.

A helyettesité kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az 6vodapedagdgusok, mind
a technikai dolgozok esetében.

A feladatellatas szakszerségének biztositasa érdekében helyettesités a telephelyek kozott is fennall.

A csoportok Osszevonasa 25 f6ig lehetséges.

VV VYV

27



» A technikai dolgoz6k munkabeosztisit az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének szitkségessége szabja meg.
» A takarékossag és az egyforma terhelés biztositasa.

Hivatalos tavollét miatt kies6 6rak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindstlnek — amely alatt a munkaltaté a pedagogust az 6vodai foglalkozasok alol mentesiti
— az alabbiak:

» amunkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

> anevel6-fejleszté munkdval Gsszefliged értekezleten, rendezvényeken, programokon,

> nevelés nélkili munkanapokon torténd részvétel.

A nevelési napra es6 toredéknapot a munka térvénykonyve szabalyozasa szerint szamoljuk el (Mt 121.§
(2) bekezdése: ,,a fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit. ,,).

A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a munkatorvénykonyvérdl szoldé 2012. évi 1. térvény 134. §-a, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 17. § (7) bekezdése értelmében
SzMSz-ben szabalyozni koteles a kozoktatasi intézményekre vonatkozé munkaidé nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidé nyilvantartas vezetése jelenléti fven torténik.

3. Az évodapedagdgusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kdtelezd orakbol, valamint a neveléssel-oktatissal le nem kotott
részbdl  all. A munkabeosztisok Osszeallitisanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az
6vodapedagogusok egyenletes terhelése. A feladatellatas szakszerl megszervezése érdekében a dolgozd az
intézmény valamennyi telephelyre beoszthato.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeté-helyettesek, a
tagévoda-vezetSk allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval, a hatalyos jogszabalynak megfelel6en. A
pedagdgus munkaid6é beosztasat az 6voda vezetSjének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak
megjelolésével cserélheti el. Az ovodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkertilése érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetén —
szakszer(en kell helyettesiteni.

Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

A munkavallal6 mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol:
keresSképtelensége,

a mindsités napjan,

tanfeliigyeleti ellenérzés napjan,

mesterpedagogus a szakértéi feladatok ellatasara,

a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal Osszefiiggs, egészséglgyl intézményben torténd
kezelésre,

a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara,

a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra idétartamra,

a szoptatd anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén kétszer két
orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két orara,

hozzatartozéja halalakor két munkanapra,

iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés esetén, a
képzésben valo részvételhez sziikséges idore,
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onkéntes vagy létesitményi tdzoltdi szolgalat ellatasa tartamara,
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birésag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljarasban valé személyes részvételhez sziikséges idGtartamra,

VvV VY

a kilonos méltanylast érdemlS személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét tartamara,
tovabba

munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott tartamra,

a munkaltatd, ha a munkavallalé altal elkovetett kotelezettségszegés korilményeinek kivizsgalasa miatt
indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos idétartamra mentesitheti a
munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

\ A7

4. A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje

Pedagégiai asszisztens
Munkaideje: 8:00-16:00

A pedagdgiai munkat segitik, egytittmiikodnek az 6vodapedagdgusokkal, elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel
az 6vodapedagogusok megbizzak Gket, részt vesznek az adminisztracios feladatok ellatisaban is. Munkaideje 8
oratol 16 oraig tart, kivéve, ha délutin csoportban beosztva dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30.ig tart a
munkaideje. Besegitenek a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiged szervezési és Ugyviteli tevékenységek ellatasaba,
tanigyigazgatassal kapcsolatos csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora el6tt és délutin 6nalléan
feligyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.

Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartisra kételezett. A
feladatkorébe utalt teendSket a munkakori leiras tartalmazza.

Dajka
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban
végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettestik az intézményvezetS helyettes, a tagovodavezets.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval

»  gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
»  az o6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Sziikség esetén reggel 8 ora eldtt és délutan onalloan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az
esetben a gyermekek testi épségéért is felel.

A vezet6 altal munkakorébe utalt feladatok, kilon dijazasért az egyéb, nem feladatkorébe tartozé feladatok
elvégzése.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa, valamint a munkakoérbe utalt munkak
elvégzésének szikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban latjak el, a kovetkezé munkabeosztassal: de:
6:00-t6l - 14:00-ig, du: 10:00-t61 - 18:00-ig (hogy ki a zarods: vezetdi hataskor, napkizbe esé munkaidd: 8:00-t6l - 16:00-
ig tart.

A technikai dolgozok az intézmény zavartalan mikodése érdekében sziikség szerint atcsoportosithatok.

Ovodatitkar

A nevel6testilettd]l és a dajkak kozosségétdl elkulontlt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszert
mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezeté egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Feladata
» Az 6vodaban a gazdasigi, mikodési, Ugyviteli, adminisztricios feladatok ellatisa.
»  Munkaltatéja az intézmény vezetdje, feladatat az intézményvezetd utasitdsa alapjin végzi.
»  Felel6s a rabizott munkak hataridSre torténd, pontos elvégzéséért.
»  Onall6 intézkedési jogkérrel nem rendelkezik.
»  Fegyelmi felelGsséggel tartozik, titoktartisra kotelezett.
> A feladatkorébe utalt teendSket a munkakori leirds tartalmazza.
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5. Az intézményen kiviil térténd pedagdogiai feladatok elldtdsdra
vonatkozo feladatok

A pedagégus feladatai az intézményen kiviili programok szervezése soran:

> vezetdvel valo egyeztetés a programrol,

> csoport faliijsagan a sziilok tajékoztatasa.
Pedagdgiai feladatok
Konyvtarlatogatas
Kulturalis rendezvények
Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények
Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény €éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezd az évodapedagogusok szamdara. A rendezvényekre vald
kitérés, €s annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betartatasara.
A sziiléi szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhatd koltségeirdl a sziiloket
elozetesen tajékoztatni kell.
A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996. Kormanyrendelet
eldirésait.
6/1995.(111.22.) vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.
Az 6vodan kiviili programokat az 6vodavezet? illetve tagovoda vezetd engedélyezi!

YV VY
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Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele kotelezd, az egyéb
alkalmazottak bevonasardl az évodavezetd, illetve tagévoda vezets dont.

A oyermek tdvolmaradisa és annak igazoldsa

> A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben elézetesen az évodavezetd
engedélyezheti (max. 2 hét) kivéve a nyari id6szak.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.

Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

> A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti. Naprakész
vezetéséért csoportban dolgozé dvodapedagdgusok a felelGsek.

» Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziil61 és orvosi indok esetén
az 6vodapedagogus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

» Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrél tavol marad mulasztasat igazolni kell. A mulasztas
igazolasa minden 6vodakételes gyermekre egyforman kotelezd, akar napi 4 orat, akar tébbet tartézkodik az
6vodaban. Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tébbet
mulaszt, az évoda vezet§je értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési nap hianyzas esetén az évoda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot. 20 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4) bekezdés).
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2012. évi II. torvény 247. §. C. pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsitasahoz sziikséges mulasztas
mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az évodai nevelésben résztvevé gyermek
esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras indul.

> A Tanulisi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsig szakvéleménye alapjin felmentett
tankoteles kora gyermek az 6vodaba jaras alél nem mentesithetd.

Ovodaztatasi timogatas
Az Nkt. 52. §. 1. bek. szerint, ha a gyermek sztl6je 6vodaztatasi tamogatasra jogosult a gyermeknek egy évodai
nyitvatartasi napon legalabb 6 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az 6voda vezetje az elsé igazolatlan nap utan {rasban tajékoztatja a szilét a mulasztas kévetkezményeirdl, a
kifizetés esedékességét megel6zben tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamardl, amelyrél a gyermek
igazoltan és igazolatlanul tavol maradt. Ertesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik

6. A gyvermek dvodai jogviszonya, bent tartézkoddsa

Ovodai beiratkozas rendje, jogviszony létesitése

A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény kotelez6 dvodaba jarast ir el6:

Kotelez6 az évodaba torténd jelentkezése a gyermeknek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik
életévét betolti, majd a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6rat koteles 6vodai nevelésben részt venni,
melynek teljesitéséért a sztl6 felels.

A szul6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kilonos méltanylast érdemld
esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betolti a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi koérilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezet6 vagy a védénd, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében az Etitv. 89. {-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
tekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhet ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

A szabadlysértésekrdl, a szabalysértési eljdardsrol és a sgabalysértési nyilvantartisi rendszerril szold 2012. évi 1. tirvény 247. § a)
pontja szerint ag a sl vagy torvényes képviseld, aki a szul6i feligyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermeket kel iddben
az dvodaba, lletve az iskolaba nem iratja be szabalysértést kovet el.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. Sziinetel az dvodai jogviszonya annak, aki évodaba jarasi
kotelezettségét kilfoldon teljesiti, a sziilé altal bejelentett naptol. A sziilé a gyermekek dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Az évodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a
kozott kertl sor.

A fenntarté az 6vodai beiratds idejérdl, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyudjtasanak hataridejérél
kozleményt, vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan valamint helyben szokasos médon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6z6en legalabb 30 nappal.

A szul6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan koételezett gyermekét koteles beiratni az
onkormanyzat altal kézzétett kdzleményben meghatarozott idépontban.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziléje, amennyiben gyermeke az 6voda kotelezettségét
kialfoldon teljesiti koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15 napon belil {rasban értesiteni
a gyermek lakéhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes jegyzGt.
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Az dvodai beiratkozdskor be kell mutatni:

» agyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazol6 hatdsagi igazolvanyokat, lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt,

» tovabba a szul6 személyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanyat,

» nem magyar allampolgar kiskort évodai beiratdsanal a sziilének igazolnia kell azt is, hogy milyen jogcimen
tartézkodik a gyermek Magyarorszag tertletén.

> A sajatos nevelési igényl gyermekeket nevel§ 6voddba valo felvételhez a szakértSi és rehabiliticios
bizottsag javaslata szikséges.

A s24ild felvétel eredményérdl irasbeli értesitést kap, melynek dtvételét aldirdsaval igazolja.

A kotelez felvételt biztositd évoda vezetSje a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 45. § (10)
bekezdése szerint megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerinti illetékes dnkormdnyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be, illetve a felvett, vagy atvett
gyermek nem a nevelési oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

A gyermek napkézbeni ellatasa

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illet6leg ahol sztl6je
dolgozik. Az 6vodai korzetet tagévodakra bontva a fenntarté jeloli ki. Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda
vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az évodavezetd tobb
6voda esetén az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A kotelez6 felvételt
biztosité 6voda — ha a gyermek bet6ltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzet(i gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbenti ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét
a gyamhatdsag kezdeményezte.

A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa

> A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabdlyok betartasaért az intézményvezets
és tagovoda-vezetd felelSs.
A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfelel6 jogszabaly az iranyado, figyelembe véve a helyi
sajatossagokat.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezetd dont.
Sajatos nevelési igénytd gyermekek felvétele, az alapitd okirat, tovabba szakértéi vélemény alapjan torténik.
Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi nyilvantartasa az atado
ovoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata. Az 6voda t61li az évodaba felvettek nyilvantartasabol
azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 45. §
(2) bekezdése szerint megszinik.

VVV 'V

Csoportok szervezése

Az 6vodaba felveheté gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott. Az évodai csoport
torvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 £6. A csoportok létszamanak megallapitasardl a helyi kéralmények
¢és a gyermekek ellathatésaganak figyelembe vételével a fenntartd, az intézményvezeté dont a tagévoda vezetd
javaslata alapjan. A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott korilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként az aktualis szabalyozoknak megfelelve, sziikségletek és a lehet6ségek
figyelembe vételével valtozhat. Errél a tagdvoda vezetd az intézményvezets egyetértésével dont a nevelStestilet
véleményének kikérésével.

Az o6voda zavartalan mikodése érdekében a vezeté dont az o6vodan belili csoportésszevonasokrol,
intézményvezetSi egyeztetési és tajékoztatasi kotelezettség, valamint a tortvényi eléiras (25 £6) megtartasaval.
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7. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évoddval

A gyermekeket kiséré szil6k kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az 6t fogado
alkalmazottnak vagy a vezet6jének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezetével tortént egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezet engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében térténik. A konyhaban
csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

» A szulének, a gondviselének az 6voda dltal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
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VII. BELSO KONTROLL, ELLENORZES

1. Belso kontrollrendszer

A belsé ellenbrzés célja, hogy biztositsa a szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes mukodést. Az
ellenérzés kiterjed egyrészt a gazdalkodas, és a pénziigyi tevékenység, masrészt a szakmai tevékenység
ellenérzésére. A folyamatos belsd kontroll, az ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézményvezetd
a felel6s. Ezen tulmenden az intézmény minden dolgozoéja felel6s a maga teriiletén - Kockazatkezelési Szabalyzat.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. A belsé ellenérzési rendszer atfogja az 6voda egész mikodési
rendszerét. Biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmertil6 hibak feltarasa idében torténjen, és fokozza a munka
hatékonysagat.

Az 6voda gyermekeit és szuleiket, gondvisel6iket, valamint az intézmény dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koételes illetve jogosult intézkedésre. A
panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény vezetSje koteles megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitasival kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az 6évodaba 1épéskor a hazirenddel egyttt minden sziilét, és
minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok:

a kovetelményektol valo eltérések, szabalytalansagok, hianyossagok, emberi mulasztas feltarasa,

a bels6 rend, fegyelem, megszilarditasa,

az intézményi vagyon védelme, a takarékossag érvényesitése,

YV VYV

a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak, megfelel6ségének vizsgalata.

A pedagégiai munka belsd ellenérzéssel kapcsolatos elvarasok:

Biztositsa az intézmény, felel6s vezet6i szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld, fejleszté munka
tartalmarol és annak szinvonalarél.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes és belsé
utasitasokban el6irt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét. Az ellenérzések, felilvizsgalatok, mérések soran gy(jtott informaciok alapjan
kertljenek kijelolésre és végrehajtasra a sziikséges korrekciok.

2. Belsd ellendrzés

A belsé ellenbrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellenérzés terilleteit, konkrét
tartalmat, modszereit és Utemezését, az elvarhaté eredményességi mutatokat. Az ellenérzési terv nyilvanos,
kiftiggesztésre kertl.
Az esetl ellenérzésekrdl az 6vodavezeté dont. Az ellenérzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a
vezetdi szintek hatarozzak meg.
Tartalmat tekintve:

»  apedagdgiai munkara

»  gazdalkodésra

» amunkaltatasra és tantigyigazgatisra

Az ellenérzés kiterjed:
Intézményi kockazatelemzésre, a munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel Osszefliggé kérdésekre.
Az ellenérzés fajtai
»  Tervszer(, a munkatervben rogzitett szempontok alapjin.
»  Alkalomszeri ellendrzés célja:
® 2 problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
®*  credményesség mérése,a napi felkésziltség felmérésének érdekében.
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A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai:
szobeli beszamoltatis,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre val6 felkészilés,

dokumenticidk ellendrzése,

értekezleteken vald aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

VVVVVYY

Az ellenbrzés elvei: feddhetetlenség, egyuttmikodés, a tervszerliség, a folyamatossag, a kovetkezetesség, a
szakszerlség.

Az ellen6rz6 személy feladata:

> atorvény elSirasainak megfelelGen jar el

»  hatiskore a megbizasig tart

> cllendrzd tevékenységét tervezetten végzi, a tervet elemzés el6zi meg

> a feltart problémardl téjékoztatja a vezetdséget, az elhéritis érdekében aktivan
egyuttdolgozik a vezetdséggel

> az ellendrzéstdl targyszerd, valdsignak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellenérz6 és az ellenrzott
személy megbeszél, amit ellatnak kézjegyiikkel

» akorrekt tajékoztatds az ellendrzés megkezdésérdl

» rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl figgden

> az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizénak

» az eredeti dokumentumokat az ellenSrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatja

» amennyiben az ellenérzés sordn buntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja mertl fel, az tggyel kapcsolatos eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a vezetének atadja

> az ellendrzés soran a biztonsagi szabélyokat és a munkarendet figyelembe veszi

»  atudomasara jutott informdacidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

A belsé ellendrzési folyamat legf6bb elemei:

a belsGellenérzés tervezése

a belsGellenérzés dokumentumanak elkészitése

az ellen6rzés végrehajtasa

az ellen6rzési megallapitasok elemzése, intézkedési terv készitése

YVVVVY

utan kovetés

A belsé ellenérzési csoport, az intézményvezetd, az ellendrzési Utemterv, illetleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében
ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az 6voda vezetSje a felelésségi tertletén kotelezben, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi ellenSrzési
feladatait.

A pedagogusok értékelése a nevel6testilet altal elfogadott pedagogus-értékelési rend szerint folyik. A nevelési
évzard értekezletén, és az éves beszamoldban az intézményvezet§ értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3. Szakmaiellendrzés

A mindsitési rendszer a pedagogusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a szakmai munka értékelésével
kivan hatast gyakorolni az egyes pedagégusok életpalyajan tdl az oktatds egészrendszerére.
Az elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi, és 6sszekapcesolja
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a sgaklandcsaddst, Az 0rsagos pedagogiai — s3akmai ellendrést (fanfeliigyelet), és a mindsitési eljardst a nevelés-oktatas
mindségének javitasa érdekében.

A szaktandesadds célja: a pedagdgial munka erdsségeinek és fejlesztendd teriileteinek feltarasa, majd megfeleld
szakmal tamogatassal a javitand6 részteriiletek minéségének fejlesztése. A szaktanacsadé szakmai, modszertani és
pedagdgiai segitséget nyujt a segitséget igénylé pedagdgus szamara. A tanacsadéi munka a pedagdgus egyéni
fejlédését szolgalja, nem képezi a mindsités targyat és nem nyilvanos.

Az orszdgos pedagigiai-szakmai ellendriés céfja: a pedagégusok munkajanak folyamatos és rendszeres szakmai
értékelése, a pedagdgusok munkajaval kapesolatos visszajelzések eljuttatasa a minéségbiztositasi rendszer szamara.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést tanfeliigyeleti szakérték végzik. A pedagdogus mindsitését megel6zi a
tanfeliigyeleti ellenérzés, melynek eredménye a mindsitési eljaras részét képezi.

Az orszdgos pedagigiai-szakmai ellendreés fajtdi:
® 2 pedagogusok ellenérzése
V' 4ltaldnos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés
v' a2z ONOAP nevelési céljainak valé megfelelés
v’ az intézmény pedagdgiai programjanak valé megfelelés

®* 2z intézményvezets ellenérzése
v’ avezetdi palyazatban leirtak és azok megvaldsitasa a gyakorlatban
V' a pedagbgiai munka iranyitasa és fejlesztése
V' akéznevelési intézmény vezetSjének feladatai
® 2z intézmény ellenbrzése
V' megel6zi az intézmény pedagdgusainak (60 %) ellenbrzése
v’ az intézményben foly6 pedagdgiai munka teljes folyamata
V' a gyermekek helyzete
v’ az intézmény, mint szervezet
A mindsitévizsga és a mindsitési eljards soran a bizottsag a gyakornok és a pedagogus kompetenciainak fejlettségét
allapitja meg.
A minéségbiztositas harom eleme, a szaktanicsadas, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a minGsitési
eljaras kiegészitik és timogatjak egymast.
Jogszabalynak megfeleléen intézményink rendelkezik a nevel6—oktaté munkat segité pedagogus végzettségii
alkalmazottak mindsitési eljarasrendjével.
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VIII. INTEZMENYI OVO-VEDO FELADATAI, ELOIRASAI

1. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

» anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» a nevelési-oktatdsi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

> agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatastol szolo 1997 .évi XXXI. torvény,

> az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlGség elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. tvorvény,

» a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol sz6l6 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet médositisardl sz616 57/2006. (II1.21.) Korm. rendelet segiti.

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében, a kialakult veszélyeztetettség
megszintetésében, valamint a gyermek csaladjabol torténé kiemelésének a megel6zésében. Esélyegyenléség
biztosit, a szocialis hatranyok enyhitéséhez. Egytttmkodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal:

» Az 6vond, illetve a neveld munkat segité alkalmazott, az évoda vezetSje utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mas, vagy sajat
magatartiasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlt, vagy kertlhet.

» Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

A 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan tevékenység, amely a gyermekek
szamara népszerasiti

a pornograf, a szexualitast 6ncélian abrazolo tartalmakat,

a homoszexualitast,

a gyermekek sziletési nemének megvaltoztatrasara iranyulé beavatkozast,

a transzszexualitast,

YVVVVY

a tarsadalmi nemek elméletét.

Az 6évoda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak
védelme érdekében.

Az 6vodavezetSk felel6ssége a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, megszervezése, a gyermekvédelmi felelGs
munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A szul6ket a nevelési év kezdetekor széban és {rasban tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felel6s személyérol,
elérhet6ségérol.

A gyermekvédelmi felel8s a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl, az évodavezetdvel
egyutt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével el6segiti
ezek érvényesilését. A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkodlesi karosodasoktdl illetve ellensulyozza a veszélyeztet6 hatasokat. A
nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkajarél évente, beszamol a nevelGtestuleti
értekezleten, illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Feladatai:
> agyermekvédelmi felelgs koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermek és
ifjusagvédelmi munkajat,
> figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok véltozisit, a helyi 6nkormanyzat kapcsol6do
rendeleteit, és ezt a vezeté 6vonod és kollégai tudomasara hozza,
> nyilvantartja a veszélyeztetett és hitranyos helyzet(i gyermekeket, az intézkedéscket, az eredményeket,
> apedagdgus-jelzés esetén, a veszélyeztets okok feltarasa, a problémik megoldasa,
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lletve tajékoztatas érdekében fogaddorai megbeszélést kezdeményez, indokolt esetben él jelzési
kotelezettségével a Gyermekjoléti Szolgalat felé,

gyermekbantalmazas, erészak vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezs esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot hatosagi eljaras kezdeményezéséhez,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

hirdet6tablakon kereszttl tajékoztatja a sziil6ket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrdl, cimiik,
telefonszamuk megjel6lésével, amelyeket felkereshetnek problémaikkal,

> kapcsolattarté a Gyermekjoléti Szolgalat és Ovoda kézétt.

VV V¥V

Ovodapedagégusok:
» folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek kedélyallapotiban
beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasokat,

» fogaddora és csaladlitogatas keretében torekszenek az okok feltirdsara,
> jelzik a problémait a gyermekvédelmi felel6snek,
» fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat,
> egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatrinyos helyzetl gyermekek
fejlédését,
» munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelents helyzetek megel6zésére, elharitasara.
Dajkak:

»  minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki szlikségleteik kielégitését -
Oltozkodés, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.,

»  tapintattal kezelik a gyermekektd] hallott informécidkat,

»  a tudomdsukra jutott gyermekeket veszélyeztets tényezSkrdl tajékoztatjak az 6vondt, gyermekvédelmi
felelGst,

> munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelents helyzetek megel6zésére, elharitasara

2. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

Altalanos eldirasok:

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tzvédelmi utasitas és a tlzriadd terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6do
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak koériltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét.

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, intézkedési tervet készit.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.
Minden pedagdgus felé elvirds, hogy jelezze a veszélyforrast az 6vodavezetd, a az 6vodai munkavédelmi
megbizott felé. A gyermekekkel az évodai nevelési év kezdetekor, valamint szitkség szerint példaul az elsé
foglalkozas, kirandulas, varatlan esemény elStt ismertesse a kdvetkez6 dvo-védo elbirasokat.

Ov6-véds eldiras:
> az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozd elbiras,
» a foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasok,
» atilos és az elvirhaté magatartisforma meghatirozasa, ismertetése,
> fejleszteni a gyermek biztonsdgira torekvd viselkedését.

Ovodapedagégus feladata:
> agyerckek életkordnak megfelelS balesetvédelmi oktatds megtattasa, tartalmanak rogzitése,
> baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentildsa,
> korultekintd jatékvasatlds, hasznilati utasits szerinti alkalmazas,
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kirandulasok biztonsagos el6készitése,
szul6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol,

YV VYV

szil6i hozzajarulas beszerzése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint minden 6vodan
kivili tevékenységhez,
> veszélyforras jelzése az dvodai munkavédelmi megbizott felé.

Az 6voda csak megfelelségi, szabvany jellel ellitott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalé évodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist gondosan
attanulmanyozni és betartani. Sajat maga altala készitett, vagy hasznalt pedagogiai eszk6ézoket csak az 6vo—

rrr

védd eldirasok figyelembe vételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére teljes kord munkaalkalmassagi
vizsgalaton megjelenni. Azt kévetéen évente idészakos és sziikség szerint soron kivill munkaalkalmassagi,
munkakore ellatasara val6 alkalmassagat igazold orvosi vizsgalaton részt venni, a munkaltat6 altal szerz6déses
viszonyban allé6 tzemorvosnal. A vizsgalatok koltségtéritése az adott jogszabdlyi el6irasoknak megfelel6en
torténik.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az eljaras rendje

A gyermekek rendszeres egészséglgyi feligyeletét, tisztasagi szdrését — mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast — az intézmény biztositani koteles az iskola egészségtigyi ellatas keretében.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiik6dék: 6vodaorvos, védénd, fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Higiénés szabalyok:

> A talalo és melegité konyhik mitkodtetése a HAACP kézikonyv szerint, tornaterem és a mosdo
helyiségek (WC-k) mukdodtetése, ellendrzése torvényi elbirasok szerint.
Az évoda miikodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghatarozott
szabalyzat szigoru betartasa (fert6tlenités, mosogatas, étel- mintavétel, ételek hékezelése).
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén belil
haza kell vinnie, orvoshoz kell vinnie.
Az 6vondnek a szil6 érkezéséig gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérélkényelembe helyezésérdl,
lazanak csillapitdsarol, sziikség szerint orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak hiteles orvosi igazolassal j6het 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megel6zése
érdekében.
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Tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermekek ellatasa

Tartés gyogykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségligyi ellatasa a szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt legalabb napi négy orai tartamban
meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni

Az 1-es tipusii diabétesszel éld gyermekek ellitisa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1épé modositasa a
2021/2022. nevelési évtdl kotelezettséget telepit az dvodakra az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben térténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasa
tekintetében.

Az 6voda vezetbje az 1-es tipust diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban 4llo gyermek részére a szilé vagy
mas torvényes képvisel6 kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozoé egészségiigyi intézmények
szakmal irdinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 évodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzé alkalmazott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfelelGen.
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Az 6voda vezetSje — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara el6irhatja:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) szikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a szulével, mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve, az eléirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat
A specialis ellatasban résztvevé dolgozok alkalmazasa harom feltételhez kozott:
a) munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
c) a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Eljirisrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tlinetei lehetnek:
* izzadas
* remeggs, gyengeség
e ¢hségérzet
* hanyinger, hanyas
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem sz6l6cukor, amit be tud venni
ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!
A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
¢ vércukorszintje tartésan magas
* acetonos lehelet,
 a hanyinger,
* hasfijas,
* szapora, mély 1égzés is.
A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

Eszméletén 1évé betegnél:
1. Biztonsag megteremtése
2. A gyermek megnyugtatisa, nyugalomba helyezés (gyors cukorpétlas).

Eszméletlen betegnél:
1. Biztonsag megteremtése
2. Szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel

3. MentSk értesitése

Minden esetben a sziil6 vagy mas torvényes képvisel6 értesitése

3. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket életkoruknak megfelel6en balesetmegel6z6
oktatasban részesitik. Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A nevelési terviikben évszakonként régzitik azokat az 6v6-védd szabalyokat, amelyek betartasa, betartatasa
kételezd!

az 6voda éptletében, jatszoéudvaron,

sétak soran,

kiranduldsokon,

utazaskort,

uszodaban, jégcsarnokban,

VVVVVYY

rendezvényeken, kényvtarban.
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Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A pedagbdgusoknak lehet6ségiik van évodan kivili programok szervezésére. Célja, a tervezett nevel6-fejleszté
munka gazdagitasa, kozvetlen koérnyezetben szerezheté tapasztalatok és megtigyelések biztositasa. A szilok
tajékoztatasa a sziil6i értekezleteken, vagy a csoport, tizend tablajan keresztil torténik.

A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni az utazasi és utazast kozvetité szerz6désrél szo6lo
214/1996. (X11.23.) Korm. rendelet el6irasait: kirandulas, séta, szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatds, programok,
rendezvények, 6voda-, iskolalatogatas.

Nevelési idén tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

A gyermekek, szul6k, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhet6k nevelési idén tuli foglalkozasok. Az
intézményvezet6 felé kezdeményezoje lehet: sziiléi szervezet, szakmai munkakozosség, kozalkalmazotti tanacs
képviseldje.

Részwétel: A nevelési id6n tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni {rasban lehet, sziil alairassal.

Az 6vodapedagdgusok feladatai az intézményen beliil és kiviil to6rténd
programok szervezésem soran:

»  az intézmény zavartalan mikodése érdekében, a vezetd tajékoztatisa, egyeztetés a programrol,

» a csoport falitjsagjan szulSk tdjékoztatisa a program helyérdl, idépontjardl az igénybe vett kozlekedési
eszkozrol,

Y

szil61 engedélyek beszerzése,

> a vezetd tijékoztatisa a részletektSl szoban, majd a nyomtatvany kitoltésével, és az Gvodapedagdgus
alafrasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése el6tt. Az 6vodan kiviili foglalkozas csak
abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha a nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte,

» a programhoz, foglalkozisokhoz annyi kisérSt kell biztositani, amennyi a zavartalan, biztonsigos
lebonyolitasahoz szikséges,

Y

gondoskodni kell elsésegélynyujtashoz, tajékoztatashoz, intézkedéshez sziikséges eszkozok biztositasardl,

» agyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelGen - ismertetni kell az egészséguk és testi
épséglik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformat.

Kiilénleges el6iras: a programokon résztvevé gyermekek mellé minimum két felnétt kisérét kell szervezni
létszamtol figgetlendl.

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szolé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 168. § elbirasa szerint biztositani kell a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekek
felugyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegelézés szempontjaira. Az intézményben balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitisara alkalmas koérnyezetet kell teremteni. Fejleszteni kell a
gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Szabalynak megfelelen a jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatsagat a
karbantart6, csoportos dajka, évodapedagégus rendszeresen ellenérzi. A karbantarté az ellenérzésekrdl és
munkalatokrél karbantartasi naplot vezet.
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Ellenérzési és intézkedési feladat:
» A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot kotelezd jelezni a vezetének, 6évodai munkavédelmi
megbizottnak.
A veszélyforras megszintetéséig a berendezés, eszkoz hasznalatba vétele tilos!
A sériilés, hiba kijavitasarél miel6bb gondoskodni kell.
A hasznalatba vétel megakadalyozasat hatékonyan meg kell szervezni.

YV VYV V

Az 6voda éptletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles gondoskodni az épiilet
karbantartasarol.

Az intézmény dolgozoéi hazi készitési vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézményben nem
hasznalhatnak.

A biztonsagos munkavégzés feltételei:

A biztonsagos munkavégzéshez az 6vodai dolgozok szamara biztositott a muunka,-és védéruha juttatas a 2012.

évi Munka Torvénykonyve 51. §. (1)-(2)-(4) bekezdése értelmében.
A munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetS és biztonsagos munkavégzés kévetelményeit.

Irinyadd szabdlyzatok: Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény /79.§.(2)-(3)/,
Munkavédelmi szabalyzat, a Munka,-és védéruha szabalyzat.

A munkaruha-védéruha és védofelszerelés az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott
keret.

A munkaruha és véd6ruha tisztantartasa a dolgozo kotelessége.

Munkaruha juttatasra jogosité munkakorok: 6vonodi, pedagdgiai asszisztensi, dvodatitkari munkakor

Védoruha juttatasra jogosité munkakorok: dajkai, konyhai munkakér, karbantartéi munkakor

4. Baleseti intézkedések

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok betartasa a nevelési-
oktatdsi intézmények muiikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 168-169. §-a szerint:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az elsGsegélynyujtas. Az
els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
6vodavezetS-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az Gvodavezets ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdégusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:
horzsolasos balesetek, titésbdl szarmazoé sériilések helybeni elsésegélynyujtas, a szul6 tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése,

életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényls sériilés esetén a szulé értesitése és kozos dontés
a tovabbi intézkedéstdl,

minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetSjének, részt venni kivizsgalasaban és a jegyz&konyv
elkészitésében,

a hasonlé balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa, ennek
dokumentalasa a csoportnaploban.

YV V VVYVY

Gyermekbalesetek jelentése
» A gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

> A nyolc napon tdl gyogyuld sérilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgilni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatisért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6  elektronikus
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jegyz6konyvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvnek egy-egy példanyat az
elektronikus uton kitoltott jegyzkonyvek kivételével a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap 8. napjaig meg kell killdeni a fenntartéonak. Az elektronikus dton kitoltott jegyz&konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének,
egy példanyt a nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.

» A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

> A sulyos baleset kivizsgalasiba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha
»  asérilt halalat,
» valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodasit,
> életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
> silyos csonkuldst (végtagok, részeik elvesztése),
> beszélképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

rr.r

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok: azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé, legalabb
kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset kérulményeinek a kivizsgalasaba.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
> abaleset korulményeinek kivizsgalasa,
>  jegyzOkonyvkészités,
> bejelentési kotelezettség teljesitése.

A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a szil6i szervezetek képviselGje részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaba. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlé balesetek
megel6zésére.

Feln6tt balesetek

A balesetet az azt észlel6 dolgozé koteles jelenteni az évoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a
sérilt ellatasaban. A feln6tt balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyokon jegyz6konyv készil, amelynek kivizsgalasat a
munkavédelmi felel6s végzi.
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IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ
UNNEPELYEK RENDJE

1. Hagyomdnyok, iinnepélyek

A hagyomanyapolas célja: az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tnnepek megtinneplésének
rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az intézmény j6 hirnevének
megobrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A nemzeti innepélyek és megemlékezések a pedagogiai programban vannak régzitve. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kézosségl élet formalasat, a kézos cselekvés 6romét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziil6kkel egytitt hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak megfelelGen.

A nyilvanos tinnepségek kivételével az évodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem engedélyezett. A
hatalyos adatvédelmi jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével a gyermekekrdl készilt fotok és TV-videod
felvételek, képek az interneten, k6zosségi portalokon, tjsagban valé megjelentetése csak a szerepldk, érintettek
el6zetes {rasos hozzajarulasaval lehetséges, egyébként Tilos!

Az dinnepek és hagyomdnyok dpoldsdval kapesolatos feladatok, elvdrdsok:
» A pedagdgiai programban rogzitett gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok, évodai tunnepek,
évforduldk népszokasok- hagyomanyok szervezése.
Nemzeti inneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15) .
A nemzeti 6sszefogas napja (janius 4.).

Csoporthagyomanyok: intézményenként valtozo, munka- és éves tervbe régzitett.

YV VYV

Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzar6) tagintézményenként véltozo.

A\

Kornyezetvédelem jeles napok tervezése, tnneplése: viz vilagnapja, f6ld napja, madarak és fak napja,

allatok vilagnapija.

» A gyermek életkori sajatossigaihoz igazodo tunnepek, megemlékezések szervezése.

» Egyéb helyi szokdsokat, hagyomanyokat tikr6z8 szokdsok népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz
kapcsoléddan, népi kézmives technikak kiallitasa, bemutatasa.

>  Osz, téli, tavaszi nevel6-fejleszté munkahoz kapcsolédd kirandulasok muzeum, szinhaz, babszinhaz,
konyvtar, kiallitas latogatasa.

» Az évoda kozosségi helyiségeinek az unnephez ill6 feldiszitése.

> Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idSpontja el6tt legaldbb 2 héttel.

» Projektterv/feladatterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felels-hatiridé -
megjelolésével).

> A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

> [Egységes arculat tukrozése (sportrendezvényeken formapold; nemzeti Unnepeken Unneplé ruha;

farsangkor jelmez hasznalata)
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A felnétt koz6sség hagyomanyai
szakmai napok

hazi bemutatok

informaciés napok

karacsonyi tinnepség

pedagdgusnap

kirandulas

VVVVYVYY

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: polon, sapkan, leveleken, meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
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X. AZ OVODA EPULETE, A HELYISEGEK HASZNALATI
REND]JE

1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogoval kell ellatni.
Feladat:
> a kozteruleteket, épuleteket a nemzeti innepeken 6nkormanyzati rendeletben meghatirozott médon fel
kell lobogozni,
» anemzeti szind lobogd hasznalata folyamatos, a karbantart6 feladata,
>  azaszl6 minGségének meglrzése, a tisztintartas és cseréje a vezets felelGssége.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles,
a k6zosségl tulajdont védent,

a berendezéseket évni, védeni és rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megQrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VVVVVY

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai dolgozo koteles zarva
tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tresen hagyott egyéb
helyiségeket.

A dajkak és karbantart6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at se juthassanak az intézmény tertletére. A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol.

Az épiletet nyito és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felel6sséggel kezelni. Hibas riasztas esetén
a megadott telefonszamon az tgyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime bemondasaval. A nem bejelentett
téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a riasztd koédért megbrzési felelésséggel tartozik.
Az intézmény kulcsait a kulcsrendben meghatarozott személyek hasznalhatjak, a szabalyozasnak megfelelé
felel6sséggel. A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan koételesek
aramtalanitani.

Intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6 formaja az
ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi vezet6vel egyeztetve - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerd hasznalat
modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni. Az évoda helyiségeit - az Alapité Okiratnak
megfelel6en - mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznalhatjak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelélésével.
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A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és azok berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyelettel hasznalhatjdk - a
hazirend, betartasaval.

Ovodai programokon résztvevik helyiséghasznalata
A szil6k, meghivottak csak az 6voda altal szervezett programokon hasznalhatjak az intézmény helyiségeit,
berendezési targyait a biztonsagi eléirasoknak, a belsé szabalyozoknak megfelel6en.

A berendezések hasznalata

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az Gvoda tertletérdl kivinni tilos. Ha a kézalkalmazott kélcsénbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlesonkéré alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az évodavezetd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsonzési hataridét.

Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Felhasznalhat6: informacidszerzés, tajékozodas, tajékoztatas, szakmai kapcsolattartas.
Haszndlat szabailya:

Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatdak.

Munkaidében csak szakmai célra hasznalhaté.

Titoktartasi kotelezettség betartasa.

A személyiségi jogok tiszteletbentartasa.

Adatvédelmi szabalyokat figyelembe vétele.

YVVVVY

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasoldk hasznalatanak rendje

Az tagévoda vezetd, az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
ovodatitkar,

pedagdgial asszisztens,

intézményvezeto,

tagévoda-vezeto,

intézményvezet6-helyettes,

intézményértékel6 munkacsoport tagja,

kozalkalmazotti tanacs vezetdje,

6vodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

VVVVVYVYYVYY

Az vezetSi irodaban elhelyezett szamitégép hasznalatara jogosult az intézményvezetd, az intézményvezets-
helyettes.

Feltétele: a szamitdégépek hasznalatahoz szikséges képzettség megléte, illetve az intézmény vezetével valod elézetes
egyeztetés.

A fénymasolok hasznalatara az vezetSkkel vald egyeztetést kovetben minden ovodapedagogus jogosult,
amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, mikodési feladatokhoz kapcsolddik. Az informatikai eszkézok
hasznalatanal kévetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A gépek kiméletes, szakszerd hasznalata.
Muakodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal értesiteni az intézményvezetSt, tagovodavezetét,
intézményvezetS-helyettest.

3. Karbantartis és kartérités

Az 6voda minden dolgozdja felels az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalataért. az intézmény felel6sségi rendszert mikodtet, melyben kijeloli a helyiségért, a berndezésért felelés
személyt. A karbantart6 a helyiségek, az eszk6z6k biztonsagos hasznalataért, a karbantartasaért felel.
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Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni a vezetének. Ujbdli hasznalatbavételrdl a
karbantart6, a vezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény tertletén az éptlet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a jogszabalyoknak
megfeleléen a karokozonak kell megtériteni.

Kartéritési felel6sség a munka torvénykonyve 2012. évi 1. torvény 179-190. §-ai szerint kertl alkalmazasra.
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak meg a
sziikséges teenddket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kézvetlen felettesének jelenteni.
Rendkiviili esemeénynek szamit: tz, arviz, toldrengé, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, amely a nevelémunkat
nehezité korilmény.

Az intézményvezeté dont a szitkséges intézkedésrol és a fenntartd értesitésérdl, akadalyoztatasa esetén a
SzMSzabalyzat-ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még az intézményvezetS helyettes, a tagdvodavezetd.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesitent kell

az intézmény vezet6jét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlzoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget

személyi sériilés esetén a mentSket

YVVVVVYY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt
az intézményvezetd szikségesnek tartja.

Az éplet kitiritése a tlzriado terv szerint torténik.

Az intézményvezetnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épuletkitiritésével egyidejileg
— felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag, tizszerészek stb.) fogadasarol.

YVVVVYVY

A gyermekek elhelyezése az  épllethez  legkozelebb  esé  iskolaban,  kozépiletben — torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot,
illetve telefonon értesiti a hatésagokat és a sztlSket. Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amely a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozobira vonatkozé kérdésekben az évoda alkalmazottai csak az 6vodavezetSjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tlzriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
felulvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelGs.

Az éptletek kitrtését a tlzriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a vezeté és a munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt felel.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezSkre:
» Az éplletbdl minden gyereknek tivoznia kell, az 6vodapedagdgusnak a csoporton kivil (pl.: mosdéban)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
» A kiurités sordn a mozgasban, cselekvésben kotldtozott személyeket az épiilet elhagyasiban segiteni kell!
> A helyszint és a veszélyeztetett éptletet, az vezetS, az 6vodapedagdgushagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az éptiletben.
A gyermekeket a csoprtelhagyasa el6tt és a  kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vodapedagogusnak meg kell szamolnial
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2. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évé rendelkezések alapjan torténik. Az étkezéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos 6vondk, dvodatitkar és tagévoda vezet6k munkakorébe tartozik.

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

100 %-os kedvezményre jogosult

a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesilé gyermek

tartésan beteg vagy fogyatékos

csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

csaladjaban 3 és tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy

csaladjaban az egy fére jut6é havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallalél, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd
Osszegének 130 Yo-at.

YVVVVYY

Hidnyzds esetén az étkezés lemondbato illetve igényelhetd minden nap 9 drdig s3emélyesen és telefonon:

» az 6vodavezetnél, illetve tagdvoda vezeténél
»  6vondknél
» o6vodatitkarnal.

A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép életbe és a kovetkez6 havi befizetésekor kertl elszamolasra. Lejelentés
elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

Téritési dij visszafizetése o6vodabol vald tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési bizonylatok
bemutatasaval.
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3.A dohadnyzas rendje

Tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratoktdl szamitott 5 méteres
koérzeten beliil.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztiasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII torvény (a tovabbiakban: térvény) 2012. januar 1-t6l hatalyos el6irasai alapjan intézményiink a
kovetkez6 szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kozoktatasi intézmény teriiletén még nyilt térben sem jelolhets ki
dohanyzohely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is,
sOt a bejaratoktol szamitott 5 méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavallalokra, hanem az intézmény teriletére belép6 egyéb személyekre (sziil6k, vendégek,
szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelz6 feliratot (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A BEJARATTOL
SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A DOHANYZAS!”) az intézmény keritésén

levé bejaratokhoz (annak hianyaban az épiilet bejarataihoz) szembetiné médon ki kell helyezni jelen szabalyzat
kiadasat kovetd 2 héten belil.

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében eljar6 személyek, akiknek
bizonyithatéan (az erre rendszeresitett, az 6vodavezetdi irodaban elhelyezett fizetbe torténd bejegyzéssel) eleget
kell tenniiik az alabbi el6irasoknak:

1. A szabdlyok megszegése esetén az ellendrzést végzd dltal tett intékedéseke

Az intézmény munkavallaléira vonatkozoan:

e adohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara koteles
felszolitani, tovabba a fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni.

Egyéb személyek korében:

e a dohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara koteles
felszolitani.

e Jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

2. Az intézmeényben a hatdsagon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a kovetkezdk:
e O6voda vezetdje
e O4vodavezetd helyettes

e tagdvodavezetSk
Az eléz6ek akadalyoztatasa, hianyzasa esetén a Kozalkalmazotti Tanacs vezetbje, a helyettesités rend szerint
meghatarozott megbizottak.

Sziikség esetén az egészségiigyi allamigazgatasi szervet koteles értesiteni: integralt dvodavezetd, a kozvetlen
vezetSk jelzése alapjan.

Jelen szabalyzatot minden munkavallal6val meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt ,,Nyilatkozat™ alairatasaval
kell igazoltatni.
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4. Az intézményben folyo reklimtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd kivéve, ha a reklam az alabbiakban felsorolt
célokat szolgalja.

A kozoktatasi térvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhets, amely az
intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek, személyiségének fejlédésére pozitiv
hatassal van, nevelési, oktatasi, mivel6dési célt szolgal;

» apedagogusok dltal kozvetiteni kivant tirsadalmi-erkolesi értékrendet erdsit,

> akornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztévédelmi oktatas hatékonysagat elGsegiti,

> az egészséges életmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgilja, a sportolasi

lehet6ségeket béviti,
» a kultura, a mtvel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhets, amely
jogszabalyokba nem titk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelen —
az intézmény tertletén az eseményre vonatkozoé tajékoztatok kifiiggeszthetSk.

Politikai partok plakatjainak kiftiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épuletének kiilsé falain a kulonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkormanyzati engedély
szitkséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgaté személyesen targyal és kot szerzédést.
Szerz6déskotés elbtt az Gnkormanyzat illetékesének el6zetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény tertiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezése — amennyiben tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
flige Gssze, és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti az igazgatd személyesen ad engedélyt.

Ugynokok, itizletk6ték az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az 6vodavezetd engedélyével
folytathatnak.

Az intézményben készilt fotok és videofelvételek interneten, k6zosségi portialon valé megjelentetése csak az
érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.
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5. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érinté kérdésekben az intézményvezets, vagy az altala esetenként megbizott személy
tehet.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozat
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna. Nem adhato
nyilatkozat olyan kérdésrél, tényrol, amelynél a dontés nem a nyilatkozattévé hataskorébe tartozik.
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6.A felnébtt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa mellett.
Az alkalmazottak a tizoérait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.

Az étkezést igénybe nem vevék a kintr6l behozott ételt csak sajat tarolé edényeikbe szallithatjak, illetve
melegithetik meg az évodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az edények elmosogatisa az évodai mosogatékban az ANTSZ és a HACCP rendszer el6irt higiénikus
szabalyai betartasaval.

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevé dolgozok a gyermekesoportban nem étkezhetnek.

Az ételt az arra kijelolt helyen és id6ben fogyaszthatjak el. (12 6ra 10 perctdl folyamatosan 10-10 perces
valtasokban)

A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 £6 a gyermekekkel kapcsolatos déli teend6k
elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Az étkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbdl szarmazé étel fogyasztisa
szigoruan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére ovodavezetSi engedéllyel rendelkezs személyek
szallithatnak ki ételt.

Etelhulladékot az arra szerzGdéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozé szabalyok
betartasaval, zarhat6 és rendszeresen fertétlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabdlyzat az SZMSZ
mellékleteként visszavonasig érvényes.
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7. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdése meghatirozza a kozfeladatot ellitdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellataisa — szervezeti tagozodasnak megfeleléen vegyes iratkezelési
szervezetben torténik:

» Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros-folydszamos iktatokonyvben az intézményre vonatkozo
altalanos iratok, melynek vezetése az 6vodatitkar feladata.

» Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-foly6szamos iktatokonyvbe,
melynek vezetése a tagovoda-vezets feladata. Az iratkezelés modja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori 6vodavezetd latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény vezetSje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megsziintetésérol.

Az intézményvezets ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az dvodavezetSt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az
6vodavezetd helyettes és a tagintézmény-vezetS helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza
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8. Adatkezelési szabdlyzat

Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrodl nyilvantartott adatok lehetnek:
»  név, szlletési hely és id6, allampolgarsag;
» lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
» munkaviszonyra, kozalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok.

A munkaviszonyra, kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok az aldbbiak:

> iskolai végzettség, szakképesités, erkolesi bizonyitvany

» munkiban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakér, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§ tartozas és annak
jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

\ A%

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,
a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

VVVVY 'V

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az évodavezetd,
» az 6vodavezets tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros Kozgytlése.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
tgyészségnek, helyl 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Zalaegerszegi Tagintézményi vizsgalatban
részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

> agyermek neve, sziletési helye és ideje, dllampolgarsiga, lakdhelyének (tartézkodasi helyének) cime;
» aszul6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

» a gyermek csecsemdkoti fejlédésével kapcesolatos adatok (anamnézis)

» agyermek 6vodai fejédésével kapcsolatos adatok;

» a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tObbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birdsag, rendbrség, lUgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitSl a nevelési-oktatasi
intézménynek és vissza.
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¢) Az oévodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

d) Ovodaviltis esetén az 4j évodanak.

e) A szakmai ellenbrzés végzbjének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

h) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen,
amelyrél a gyermekkel, szilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkul fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus k6zosség tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Osszefiiggé megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az, esetekre:
a) Ha a gyermekek adatait a II./2. pontban meghatirozott célokbdl tovabbitja az intézmény.
b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitaciés feladatok ellatasdhoz tovabbitja az
intézmény
c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal, kedvezményekkel,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a koételezé nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas kézalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel
nem kotelezd.

5. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok, de
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell azokat atadni.

A Kozoktatas Informacios Rendszere

1. K6zponti nyilvantartas

A kozoktatas informaciés rendszere a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére
vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specidlis kéznevelési ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi
diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, az 6voda és az egészségligyi szakellaté kézott tovabbithato.
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Az 6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az 6vodaban:

> fejleszt6 nevelés-oktatds,

> fejleszt6 pedagdgiai ellatas,

>  sajatos nevelési igényl gyermek habilitdcids, rehabiliticiés ellatisa.
A gyermek adatai a kéznevelés informaciés rendszerében:

A koéznevelés informaciés rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kételezett gyermekek nyilvantartisa
cimi alrendszere 4j elemként tartalmazza az 6vodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek kiilfoldi
tartozkodasanak kezdé és varhato befejezd idépontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi
kotelezettségét teljesiti.

2022. jalius 1. napjatdl lehetévé valik, hogy a gyermek térvényes képvisel6je a gyermeknek a

koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast koévetSen elektronikusan
megtekinthesse.

2. Kézalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informaciés Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-oktaté munkat kézvetlentl
segit6 alkalmazotti munkakérben foglalkoztat az intézmény, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziletési adat, azonosité szam,
végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol
személyes adat — az érintetteken kivil — csak az egyes, foglalkoztatishoz kapcsol6dé juttatasok jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak az
ellenérzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba).

3. Az 6vodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagbégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az eljaras lefolytatasa, az
elért eredményrol vald tajékoztatis céljabdl az alkalmazott intézményvezetSje, munkaltatoja, a fenntartd, a
finanszirozast ellen6rzé szerv, valamint az eljarasban érintett szakért6k részére. A pedagdgusmindsitési
nyilvantartas kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének adataival, a pedagdgus-kompetenciak
alapjan torténé értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal. Az alkalmazotti
nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak id6tartamat, tehat a teljes vagy
részfoglalkoztatas tényét is fel kell téltenie az 6vodanak a kéznevelés informacids rendszerének feliletén torténd
elektronikus adatszolgaltatas soran.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegészil az ellenérzésben érintett pedagogus, vagy
intézményvezetS ellenbrzése soran tett pedagdgusi, vezetéi és intézményi teriletek fejlesztésére vonatkozo
javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértGk adatait tartalmazé adatbazisa bovil a szakérté
munkaltatéjanak, az évodavezetdnek a nevével, cimével és az dvoda OM azonositdjaval
2022. jalius 1. napjatol lehetévé valik, hogy az 6vodapedagogus a kéznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekinthesse.

4. A pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos szabalyok:

A pedagoégusigazolvany — szemben a diakigazolvannyal — nem Nemzeti Egységes Kartyarendszer tipusu kartya (a
tovabbiakban: NEK), és nem mindsil koézokiratnak, ugyanis a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodd
kedvezmények kore nem igényli egy NEK tipusu kartya kibocsatasat. A pedagdgusigazolvany kiadasat a
munkaltat6é kezdeményezi, és az Oktatasi Hivatal bocsatja ki
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9.A kiemelt munkavégzésért jidro jutalom kifizetésének szempontjai az

ovodapedagdgusok részére

A kiemelked6 munkavégzésért jard jutalom odaitélésérdl az 6vodavezetés és a kozalkalmazotti tanacs javaslatanak
tigyelembevételével az 6vodavezetd dont.

>
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Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziiltsége, nevelGtestiletben elfoglalt szerepe, sziilékkel valo
kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartésan kiemelkedd.

Az intézményben szervezett programok, tinnepek alkalmaval 6tleteivel, Gjité kezdeményezéseivel, szervezési
feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a rendezvény sikeréhez.

Munkak6zosség vezetd, fakultaciot vezet.
A bels6 onértékelési csoport aktiv tagja.
Palyazati lehet6ségeket keres és palyazatokat ir az 6voda pedagogiai, szakmai munkajanak segitésére.

Az alapitvany hatékony mikodésében vezeté szerepet vallal, vagy munkajaval aktivan hozzajarul az
alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasihoz:

= informacié a szuldk felé,

®  tamogatok, szponzorok keresése,

*  bélon val6 aktiv részvétel.

Tartésan egyedil dolgozik, tulérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.

Az 6voda mikodése, 16 hirnevének széleskora erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat:
®  szakmai publikaciok,
*  bemutat6 foglalkozasokat vallal,
= versenyekre valo felkészités,
= gyermek csoportjaval 6vodan kiviili programokon valé felkészités, részvétel,
= konyv -és folyoirat-terjesztés.

Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa.

Folyamatosan részt vesz a tchetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkéztatasra szoruld
gyermekek nevelésében.

Nyugdij el6tt allok munkajanak elismerése.

Az Oktatasi Hivatal a pedagogus szamara a kézalkalmazottak jogallasardl, a kbzszolgalati tisztvisel6krdl vagy
a kormanyzati igazgatasrol szOolo torvénytdl eltéréen részben vagy egészben hazai vagy eurdpai unids
forrasbdl finanszirozott projekt megvaldsitasara célfeladatot akkor is kitGzhet és céljuttatast akkor is
megallapithat, ha az adott feladat nem tartozik az Oktatasi Hivatal feladatai k6z¢é [Nkt. 65. § (6¢) bek.].A
jogszabaly lehetévé teszi a hazai koltségvetési és az unids (k6zosségi) forrasok palyazati uton torténd
felhasznalasat céljuttatasként az abban részt vevé 6vodapedagogusnak.

Kizarhatja az 6voda vezetje a kiemelt munkavégzésért adhaté jutalomban részesiil6k korébdl azt a
pedagogust:

>
>

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfelel$ végzése kovetkeztében
— feljegyzésben rogzitette az intézményvezetdje,

ha adminisztraciés kotelezettségét a dokumentum, napléellendrzések soran egynél tébb alkalommal
szamottevé mértékben — kifogasolja az 6voda vezetSsége.
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10. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLII. Té6rvény 1. §. meghatarozza:

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak
biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve
munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban ¢él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl
(a tovabbiakban vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett a 3. § értelmében az a kézszolgalatban allé személy, aki — 6nalloan,
vagy testilet tagjaként — javaslattételre, doéntésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatisa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:

Intézményvezets, 6vodavezets helyettes, tagintézmény vezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

> Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z&en
» Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovets harmine napon beliil
» Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetSen kétévenként

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eléirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kézszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a személyi anyagtol
elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Grzésért felel6s személy ellendrzi. A kotelezettség teljesitését a 8.
§ hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkévetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra,
hogy e kételezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredménytelentl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagadasanak kell
szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megszinésétdl szamitott nyolc napon belil
koteles eleget tenni, ennck elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni. (10. § (3.)

bekezdés)
A vagyonnyilatkozat formai kévetelményeirél a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15, 16. § el6irasa szerint hatdsagi eljaras keretében torténik.

Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kévetéen- a vagyonnyilatkozat haladéktalan
megkildésével- az allami adoéhatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozdja
vagyongyarapodasanak az ado6zas rendjérl szolé torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezi, ha a
meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szereplé tények, adatok, korilmények nem tisztazoédnak hitelt
érdemléen.
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11. Az elektronikus és az elektronikus uton elbdllitott nyomtatvianyok
hitelesitési, kezelési rendje

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylnk az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény vezetSje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott ovodapedagdgusokra, nevelémunkat kézvetlentl segité alkalmazottak vonatkozo
adatbejelentések,

>
>
a gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus és gyermekek listaja,
az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

YV V

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az 6vodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és az 6vodavezetd
helyettesek) férhetnek hozza.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvidnossdgra hozataldnak rendje

A Pedagdgiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az év eleji sziil6i értekezleten kertilnek
ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérhet6k munkanapokon 8 6ratol 16 6raig a vezetdi irodakban és
azokkal kapcsolatban az érintettek az 6voda vezet6jétdl tajékoztatast kérhetnek. A Hazirendet a gyermekek
6vodai felvételekor is a szilSk kézhez kapjak, illetve a folyosdkon kihelyezve elolvashatjak.
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XII. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESI, KEZELESI
REND]JE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert. A szabalyozast az intézménybe érkezett és
keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

o

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézménylnk az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast, az intézmény vezetje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikusrendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattairban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,

az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak vonatkozo
adatbejelentéseket,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus és gyermekek listajat,

az oktober 1-jei statisztikai allapot jelentést,

a mindsités adat és eredmény kezelést,
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a tanfeligyeleti ellen6rzés adat és eredmény kezelését.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az ovodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat egy
kilon e célra létrehozott mappaban, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizardlag az intézményvezetS dltal felhatalmazott személyek (6vodatitkar és az intézményvezetS-
helyettesek, tagovoda-vezetSk) férhetnek hozza.

Az iratok kezelése, az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint torténik. A szabalyzat minden dolgozé szamara
kotelez6 érvénydl, aki munkédja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A
szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény mikoédését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI
TITOK!

Az intézmény vezetdje felelGs:
> az iratok szakszerG és biztonsigos meglrzéséért az elektronikus tuton eldallitottpapiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feltigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a rendszer
lzemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerségéért és a feladatoknak megfelel6
célszerliségéért,

az Intézmény vezetOségévelvel egylttmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,

az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenbrzéséért, a szabalytalansagok
megszintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moédositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

vv VWV V¥V VY V
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A szabalyzat betartdsinak ellendrése: A szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet
rendszeres id6k6zonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!
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XIII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda neveldtestiilete at nem ruhdzhaté jogkorében a szervezeti és mikodési
szabalyzatot 2021 év augusztus 27. napjan tartott hatarozatképes tlésén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta a
modositasokat, mely 2021. szeptember 01 naptol hatalyba 1ép.

Az elfogadas tényét a nevelStestiilet tagjai a csatolt jegyz6konyvben, a nevel6testiilet képviselSi a legitimacios
zaradékban hitelesité alairasukkal tandsitjak.

Szabados Piroska Némethyné Bonyai Monika
intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes
Horvathné Kindl Judit Takacsné Vass