&3

>
Lpei Benedeh. Cllek.

OVODA ES BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2025.



TARTALOM

1.

2.

3.

ALTALANOS RENDEKEZESEK ........cooontiiiiiiiiirisiessssesisssesssssssessssssnnns 5
1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat CElja.........ovvrrrrrrrniccccccccccce e 5
1.2, Az SZMSZ jogszabalyl alapja.......cccceeirieirieirieirieisieisieesee e 5
1.3. Az SZMSZ szemelyi hatdlya ......cccceuiuimiuiiiiiiiiiirsrrrr e 6
14, Az SZMSZ teriileti Ratdlya ........coooveiiieiieieiee e 6
1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatdnak rendje........ccocovviirinininnnnninrsccecceeeeecec e 6

INTEZMENYT JELLEMZOK .......cooiiiiiiiiiiirieeinssisssssssssssssssesssssss s 7
2.1, AZ INtEZMENY AAALAL.....eveuiietiieiirieise ettt ettt neene e 7
2.2. A koltségvetési szerv alapteVEKENYSELE ......cueveveveueriiiviiiiiiiiiiiirirertreseses st 8

2.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése9

2.4, AZ INEEZMENY VEZELOJC....cviveueriiieieiirieiete ettt ettt bbbttt 9
2.5. Az intézmény dolgozOInak JOZVISZONYA ......c.ceueueueuiviiiueiiririiirerirenesssesee st 10
2.6. Az intézmény bélyegzdinek felirata ... 10

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE.........ccooiiimiinriiineeineseiseeeieseeens 10
3.1, AZ INEEZMENY SZEIVEZELE ...ttt ettt 10
3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felelds VezetOl . ......oovivnniiinncicinnccce 11
330 A MBIZAZEALO ..ttt 11

3.3. 1 A £018aZgAtO fRICIOS ..ouvveiiieiieeii e 12

3.3.2 A f0igazgatd feladata ..........ccooveiiiiiiiici 12
3.4, FOigazgatO-NEIYEIES .......coiiieiieiee e 13

3.4.1. Szakmai f6igazgatO-elYEtteS. .......ccooiiiiiii e 14

3.4.2. Humanero6forras gazdalkodasért felelds foigazgato-helyettes............ccoeviviiennnnee, 14
3.5, Tagint€ZmeENY-1ZAZGALO ......ccervriereriirieeeiiirieeeiete ettt ettt b bbbt e et s es 14

3.5.1 Tagintézmény-igazgatl feladata...........ccooevviiiiiiiiiiii e, 15

3.5.2 A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet .........ccoceeiiiiiiiiiiiiee e 15
3.6, INtEZMENYVEZEIOSEE .....eviviuiuiiiiieirrrre ettt 15
3.7. A bolcsdde szakmai vezetdjének feladatkore.........ooeeivivieieinivieiinreeeeee 18
3.8, Az INtEZMENY AOIZOZOT...c.eeueuiiieieiiiieietee ettt es 18
3.9, AZ INtEZMENY KOZOSSEZE ...uvevrievirieeirircieisiie ettt ettt 18
3.10. A k0z0sségek KapCSOIattartasa ........cveueeeririeueiirieieiieieieesieie ettt es 23
3.11. Az intézmény mitkddési alapdokumentumai...........cccccoeeeiirinennnnnninsccceeeeeieees 26
3.12. A NEVEIEST €V TENAJC ..vviviieieiiiieieee ettt ee 26
3.13. Az intézmények nyitvatartadsi TeNAJE........cocvueveuereueueueieiiiiiiiiiierersese st 26
3.14. Az intézmény dolgozoinak munkarendje.........coceeiririeueiniriereinisieeesee s 28
3.15. Munkaidd nyilvantartasa, vezetésének rendje.........ccoevviiiririnnirirnrnseseeeeeeeiennes 32

2



3.16. HelyetteSTtEST TENA ...c.eoveieeiieeiieieieeree ettt 32
3.17. A bolcsddei elhelyezeés KeletkeZESe ..........vuumiuiuiiiuiieiiiiiiiiiirr e 33
3.18. Dontés a gyermekek bolcsddei felVEtelErol ... ... 33
3.19. A bolcsddei elhelyezes MESZUNESE .......cvvvveveeveveecieiiiiieiietterererses et 34
3.20. Ovodai felvétel, 6vodai atvétel, ovodai ClhelYeZES. ..o 34
3.21. Az 6vodai elhelyez€s MEESZUNESE ........ovvvvveeeueueeeieicieieicicicet et 34
3.22. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
INEEZIMENNYECL ...ttt sttt ettt e b et e b et e b e e ese e ese s esessenensens 34

4.  AZINTEZMENY VEZETOSEGENEK ES KOZOSSEGEINEK BELSO ES

KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE ......ccoooiiiiiiiiiiicee e 36
4.1. Az intézmény belsé kapcsolattartas reNdje ........ocoveeeeeueirriricieieiens e 36

411 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai.... 36
4.1.2  Sziilok tajékoztatasa a bolcsdde/dvoda dokumentumairodl...........coocvevveiiiinennn, 38

A2, FONNTATEO ..ottt bbbtttk ettt 39
4.3. Német nemzetiségi ONKOTMANYZAL ......c.c.eveveueuiueriiiiiiiiiiietererirere sttt 39
4.4. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje ........oovveivnvccnnnccnnciccne 39
4.5. Pedagodgiai SZakSZOIGALAtOK .........cceuiieieiiiiiiiiiiiciiiiec e 40
4.6. Pedagogiai szakmai sZolgAltatOk..........covuruiiiiniiiiiiiiic s 40
4.7. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal ............cccceeueuenneeee 40
4.8, AHAlAN0S ISKOIA .....ovvorveecveeceeeeee e 41
4.9. Az egyhdzak hitoktatojaval vald kapcsolattartas ..........ccoovvvrrnninnececcccceeenes 41
4.10. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok .............ccceeeueunenes 41
4.11. Pedagogusképzd intézményekkel vald kapcsolattartas ........cocovveveveveveeicicicecicnciciencnennes 42
4.12. Kapcsolattartas testvervarosainkKkal...........ccccoveeinirieeinnieecreeeee s 42
4.13. Kapcsolattartas a Zirciek Az Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

5. BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK ........ccccoouvvniiiirinnrenne. 42
5.1. Az intézmény belso ellendrzésének feladatai..........ccooevviiniininninicncee 43
5.2. A belso ellendrzést végzd jogai €5 KOteleSSEZEI ......cuuuimiiiininininiririrrreeeeee e 43
5.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai €s KOteleSSEZEI ....vvveurriririeriinirieeirieeeeee s 43
5.4. A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai..........cceeviiiiininnnnnsscccccececes 43
5.5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje .........cocevvveiveninineeneinecneceen 44
5.6. Gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzési folyamatok..........ccceveeeirieiennirieieenne 47
5.7. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa.........covvmvnnrnerencncnnnes 48
5.8. A dolgozok munkakori alkalmassagi Vizs@alata .........ccccvveeeeeeirieieeinieieeieeeeeieens 49
5.9. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetekkel kapcsolatban ..........c.cocovvveveviiiiiciccccnees 50

3



5.10. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok ..........ccccovverieenireniceneineeseeneeen 52
6. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK RENDJE ........cocccoovvieieiieeeeeeeeeeenn, 53
7. AZ ELEK,TRONIKUS UTON E’L(I)ALLI’!’OTT PAPI,RALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESI RENDJE ........................ 55

7.1, OVIKRETA ..ottt ettt bt 55

7.2, UYTRIKAPU+, DAP ... seseeses s es s es e seenes 56

7.3. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok ................. 56

7.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje....56

7.5. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése ...........cccoevereiruennnnn. 56

7.6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje57

7.7. Az elektronikus dokumentumok tArolasa.........ccccceeivirirueininieeiinneee e 57

7.8. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése.........coceovrvrerueririrereeuennes 58
8. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS SZABALYOK ELOIRNAK ........... 58

8.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai..........cccoveevnnccninnccnnniceene, 58

8.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése...........ccovrruruerennnens 58

8.3. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése a 39/2010. (I11.26.) Korm.

TENUEIET-AIAPTAN ....vee ettt ettt 59

8.4. Vagyon-nyilatkozattételi KOteleZettSEE ........ceevruimiuiiiiiiiiiiirrrrrr e 59

8.5, LODOZOZAS ...ttt 60

8.6. Mobiltelefon haszndlata az INtEZMENYDEN .......c.c.cucueviviiiiiiiiiirrre e 60

8.6.1 A mobiltelefon munkaiddben torténd hasznalatanak szabdlyai ..............ccceenee. 60

8.7, DORANYZAS ..ottt 61

8.8.  INtEZMENYT CLKEZLELES.......ecveveeiiieieiiieee ettt ee 61

8.9. Alapitvany miikodése az intéZmeényben ...........ccccceiiiiiinininnnnnrseeeeeeeeees 61

8.10. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara vonatkoz6 rendelkezés .....61

8.11. Dokumentumok kiaddsanak SZabalyai............cccceeeueriiiiiiininininirinrrsseeeeeeee e 62

8.12. KArteritési KOTCICZETSEE . ..oveuimiiereriiieieiirie ettt es 62

8.13. Fegyelmi felelOSSEZIE VONAS ......ccovviriririririiicicicieiciciecctceiet ettt 62

8.14. Kiildemény felbOntasa. ..........ccovrirririririiricicceccceece ettt 63

8.15. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok ............ccccovveirinceienincciineeen 63

8.16. Hivatali titOK MEZOIZESE......c.coviiiririririrrieee ettt 64

8.17. A pedagogusigazolvany kiaddsanak rendje ........cccovveeiririeeiinineieneeeeee s 64
9. ZARO BENDELKEZES ............................................... Hiba! A kényvjelz nem létezik.
10. MELLEKLET .......cccoiiiiiiiiiece e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.



1. ALTALANOS RENDEKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a
belsé és kiilsé kapcsolatok rendszerét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szabalyzat célja az intézmény jogszerii miikddésének

biztositasa, a zavartalan miikodés feltételeinek megteremtése.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Alapito okirat

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (NKt.)

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

20/2012. (VHL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl €s mikodeéstik feltételeirdl

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

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

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Avr.),

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
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pedagogus- szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasair6l és kedvezményeir6l

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokral,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a
pedagogiai- szakmai szolgaltatasokban valod koézremiikodés feltételeirdl
tovabba az intézmény milkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

1.3. Az SZMSZ személyi hatilya

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaval és bolcsddével jogviszonyban alld
minden alkalmazottra, az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek és sziileik kozosségére, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az Ovoda és bolcsdde feladatainak megvalositasaban, és
mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatésait.

1.4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde, valamint
tagintézményei egész teriiletére, az Ovoda 4ltal szervezett- a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo- dvodan kiviili programokra.

Az SZMSZ iddbeli hatalya: a nevelétestiilet elfogadja, az intézményi sziil6i szervezete
véleményezési jogot gyakorol. A fenntartd egyetértése sziikséges az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

Modositasa a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A modositas indoka lehet:

- alapito okirat tartalmanak valtozasa

- jogszabalyvaltozas

- talszabalyozott rendszer

- hianyosan szabalyozott rendszer



2. INTEZMENYI JELLEMZOK

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
Roviditett név: ZBEOB
OM azonosité: 036822

Az intézmény székhelye, cime
cim: 8420 Zirc, Alkotmany utca 12.
telefon: 06 /88/ 414-504

email: kozos.beno@gmail.com

Az intézmény Alapit6é Okiratanak kelte, szama: 2024.06.06. VP01-0/118-11/2024
Az intézmény alapitas idépontja: 2001.01.01.

Az intézmény tagintézményei
Ovoda Lokit, mint tagintézmény
cim: 8425 Lokut, Bem u. 75.
telefon: 06/88/445-100

Borzavari Manokert Ovoda 2015.09.01-t31, mint tagintézmény

cim: 8428 Borzavar, Hovirag utca 8.

cim: 8428 Borzavar, Alkotmany utca 1/b (Ideiglenesen a Hovirdg utcai épiilet felujitasa
idejére)

telefon: 06/30 155 8466

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek 1étszam

Feladat ellatasi hely megnevezése Funkcio Maximalis gyermek létszam
Zirci Benedek Elek Ovoda és Boleséde bélesdde 40 16

Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde 6voda 250 £6

Ovoda Lokt 6voda 20 £8

Borzavari Manokert Ovoda 6voda 25 16

Az intézmény iranyito, feliigyeleti szervének megnevezése
Zirc és Lokut Ovodatarsulds Tanacsa



mailto:kozos.beno@gmail.com

Az intézmény iranyito, feliigyeleti szervének cime
8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.

Az intézmény tipusa:

koz0s igazgatast koznevelési intézmény

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
6vodai nevelés

Az intézmény szamlaszama: 73900030-10012026
Az intézmény adohatosagi azonosité szama: 15569 444 -1 - 19
Az intézmény statisztikai szamjele: 15569444801032219

Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga:
targyi adomentes

Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok

Pénziigyi gazdalkodési feladatait a Zirci K6z6s Onkorméanyzati Hivatal latja el. Az intézmény
gazdasagi szervezete: Zirci K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztaly.

Az intézmény és tagintézményei koltségvetése a Zirc és Lokut Ovodatarsulas koltségvetésébe
¢épiil be. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl az intézmény teljes
jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Szakéagazat megnevezése: Ovodai nevelés
Szakagazat szama: 851020

2.2. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

Alaptevékenységén beliil koteles biztositani a Zirc és Lokat Ovodatarsulast 1étrehozo
onkormanyzatok teriiletén €16 3 éves kortdl, a tankotelezettséget elérd gyermekek nevelését,
illetve a német nemzetiségi ovodai nevelést is. Az Intézmény biztositja a gyermekek integralt
nevelését, kiilonds figyelemmel a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasara.
Alaptevékenységén beliil melegitkonyhat miikodtethet. Az intézmény 1étszamkeretén belil
biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat.
Biztositja azon kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek ellatasat, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan:

mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszéd fogyatékos

tobb fogyatékossag egylittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus

zavarral vagy

egyéb  pszichés fejlédési  zavarral (sulyos tanuladsi, figyelem, vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.



2.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti
megjelolése

Kormanyzati
funkcio Kormanyzati funkcio megnevezése
szama

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak

091120 szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

A koltségvetési szerv engedélyezett 1étszama: 53 6
Egységenként kiilon-kiilon:
= Magasabb vezetd koznevelésben foglalkoztatott: 1 6
= Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde, ovoda: 37 £6
» Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde, bolesdde: 9 £6
= Ovoda Lokat, mint tagintézmény: 3 6
= Borzavari Manokert Ovoda, mint tagintézmény: 3 &

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete

Zirc varos és Borzavar, valamint Lokut kozségek kozigazgatasi teriilete. Ovodaztatasi kore
kiterjed Zirc varos kozigazgatasi teriiletén ¢és Borzavar, valamint Lokut kozségek
kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
gyermekekre, valamint ellatasi teriiletként azon telepiilésekre, amelyekkel a tarsulas
szerzédést kotott.

2.4. Az intézmény vezetdje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Zirc és Lokut Ovodatarsulds Tanicsa bizza meg nyilvanos palyézati
eljards utjan, a megbizas id6tartama hatarozott ideji, legfeljebb 5 évig terjedé idore, a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény alapjan. A palyazati eljarassal kapcsolatos
feladatokat a  Zirci Ko6zos  Onkorményzati  Hivatal — jegyzbje  latja el



2.5. Az intézmény dolgozéinak jogviszonya

Elsésorban a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1) életpalyajarol, esetenként a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvény, illetve A Polgéri Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény szerinti foglalkoztatés.

A feladatai ellatdsdhoz a fenntartd Onkorményzatok képviseld-testiiletei rendelkezésre
bocsatjak a szilikséges vagyont és a vagyontargyakat. A rendelkezésre allo vagyont és
vagyontargyakat az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként
felhasznalni.

2.6. Az intézmény bélyegzéinek felirata

Korbélyegzo:

kdzépen magyar cimer

Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
OM 036822

Hosszu bélyegzo:

Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde
8420 Zirc, Alkotmany u. 12.
Tel.:88/414-504

OM 036822

Ado szam: 15569444-1-19
Szamlaszam: 7390003010012026

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

3.1. Az intézmény szervezete

A vezetés személyi feltételei

foigazgato 116
foigazgato-helyettes 2 6
tagintézmény-igazgato 2 16
bolcsdde szakmai vezetdje 116

Az allashelyek betoltése a Kjt. 20. § (4) bek. alapjan, palyazat Gitjan torténik.
Az 6voda alkalmazottai

o fbigazgato,
o fOigazgato - helyettesek,
e tagintézmény-igazgatok,
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e ¢vodapedagogusok,

e logopédus/fejlesztopedagdgus

e pedagobgiai asszisztensek,

e (Ovodatitkar,

e neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak),

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskonyvében
talalhato.
e A Torzskonyv rogziti, az ovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
e A Torzskonyvet minden tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott 06nallo
felelosséggel vezeti a sajat 6vodajaban.
e A dolgozdk személyi anyagit a székhely 6voda fOigazgatdja €és Ovodatitkar
kezelik.
A dolgozdk intézményen beliil torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

A bolcséde dolgozoi

e kisgyermekneveldk
e bolcsddei dajka

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felelos vezetoi

Zirci Benedek Elek Ovoda és Boleséde, mint székhely intézmény
- 6Ovoda — féigazgato, foigazgato-helyettes
- bolcsdde — foigazgatod, szakmai vezetd

Ovoda Lékiit
- Ovoda — féigazgatd, tagintézmény-igazgatod

Manékert Ovoda Borzavar
6voda — féigazgato, tagintézmény-igazgatd

3.3. Aféigazgaté

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje a foigazgatd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizasa az intézmény Alapitdé Okirataban, valamint a Tarsulasi megallapodasban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Munkaltatoi jogkor:

A munkaltatoi jogok gyakorlésa:
Az intézményben a munkaltatoi jogkort az foigazgatd gyakorolja
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33.1

kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas)

bérgazdalkodas a helyi 6nkormanyzat koltségvetési szervvel egylittmikodve
munkaltatdéi jogkor (mindsités, Kkitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirdsok készitése)

A foigazgato felelos

az ovoda ¢és bolcsdde szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megiinnepléséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka-¢és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséeért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért
a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

OSAP jelentésért

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért

az Ovikréta miikodtetéséért

a Teljesitményértékelés lebonyolitasaért

A féigazgato feladata

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletek eldkészitése,
vezetése

dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a tanfeliigyeleti-mindsitési rendszer miikodtetése

neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, a foigazgatd-helyetteseken
keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalasa

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikkodéséhez a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositadsa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a szildi szervezettel valo
egyiittmiikddés a helyettesek, tagintézmény-igazgatok bevonasaval

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal mas hataskorébe
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- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdznevelésben
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- ¢€s munkakdoriilményeire vonatkozd
kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

- ajogszabalyok altal a vezet0 hatdskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

- az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

- a fOigazgatd kizarolagos hatdskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és
utalvanyozasi jogkor

- a hatalyos jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden mitkddteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét €és a pedagdgusok mindsitd eljarasat vizsgajat

- a kapcsolattartas koordindldsa az Onkormanyzattal, pedagodgiai szakszolgdlattal,
gyermekvédelmi intézményekkel és egyéb szakmai szervezetekkel

- a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagodgiai programhoz és a munkatervhez
igazodd méltdé megilinneplése

- azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa

- a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése

- a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak megszervezése, a szakértoi
vélemények érvényességének figyelemmel kisérése

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

- az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban koézremiikodé ovodatitkar munkdjanak
iranyitasa

- a belso kontrollrendszer és ezen beliil a belso ellendrzés kialakitasa, miukodtetése és
fejlesztése

- egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Onkorményzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran

- elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A f6igazgatd munkakdri leirdsat a fenntarto késziti el.

3.4. Féigazgato-helyettes

A féigazgatd munkajat foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok, a fenntartd, valamint
a Zirci Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkatarsainak kdzremiikodésével latja el.

A foigazgato-helyettesek megbizasat a neveldtestiilet elézetes véleményének kikérésével, a
tagintézmény-igazgatd megbizasat a tagintézményi neveldtestiilet véleményének kikérésével,
a féigazgat6 adja hatarozatlan id6re kinevezett koznevelésben foglalkoztatottnak.
A neveldtestiilet a féigazgato-helyettes személyérdl sajat dontése alapjan titkos szavazassal is
nyilvanithat véleményt.
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A féigazgato-helyettesek és mas vezetd beosztast dolgozok vezetéi munkajukat munkakori
leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A f6igazgatot tavollétében teljes jogkorrel a féigazgato-helyettes helyettesiti.

A foigazgatd-helyettes a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasara, valamint a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara a féigazgatd 30 napot meghalado tavolléte esetén
valik jogosultta.

A féigazgatod és a foigazgatd-helyettesek akadalyoztatasakor, tavollétében a munkakdzosség-
vezetd helyettesiti a magasabb vezetOket. Sziikség esetén helyettesitéssel megbizhatok a
nevelbtestiilet tagjai.

3.4.1. Szakmai foigazgato-helyettes

crer

ellendrzése.

aktivan részt vesz a gyermek mérési, értékelési rendszerének mitkddtetésében
szervezi, irdnyitja és részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban
résztvevo ovodapedagogusok felkészitésében

elésegiti a pedagogiai program,  nevelési  gyakorlatok  minél  hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat, a megfelelé dokumentalast elvégzi

aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, s el0segiti annak
megvaldsuléasat, javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi

feladata a neveldmunka tamogatasa, tanacsadas, kiillonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési gyakorlatara

segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 01j kolléga szakmai t4jékozodasat

figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kdzremiikodik az elkészitésiikben
elkésziti a tovabbképzési és Beiskolazasi tervet

a féigazgato-helyettes a vezet6i feladatok mellett az el6irt kotelezé draszam alapjan
sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldmunkat.

3.4.2. Humaneroéforras gazdalkodasért felelés foigazgato-helyettes

3.5.

helyettesitések megszervezése

szabadsagolasok megszervezése, lebonyolitasa, adminisztralasa

a palyakezdd és ujonnan belépd kollégak segitése

szervezi, iranyitja €és részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban
résztvevo dvodapedagogusok felkészitésében

figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremitkddik az elkészitésiikben

a foigazgato-helyettes a vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezd o6raszam alapjan
sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldmunkat.

Tagintézmény-igazgato

A tagintézmények igazgatoit a foigazgatd nevezi ki belsé palyazat (intézményen beliili)

vagy megbizas alapjan.
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A tagintézmény-igazgatd munkamegosztasban a fdigazgatoval tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi és értékeli a nevelomunkat, valamint részt vesz a feladatok
végrehajtasaban. Részt vesz az 6voda dokumentacids rendszerének kialakitasaban.

A tagintézmény-igazgatd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezd draszam alapjan
sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a nevelomunkat.

3.5.1

3.5.2

Tagintézmény-igazgaté feladata

A tagintézmény alkalmazotti kozosségének vezetése.

A tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, mérési, értékelési és Onértékelési
tevékenységének irdnyitasa.

Felelosségi korébe tartozik a tagintézményben gondoskodni a neveldmunka targyi,
személyi és szervezeti feltételeirdl.

A tagintézmény-igazgatok a rabizott intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel
val6 ésszerli gazdalkodasa, az elszamoldsi kotelezettség betartdsa, betartatasa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

Tantigyi feladatok ellatasa, informécio6 szolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag). Eszlelt
hianyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén a féigazgatd utasitasa alapjan
koteles a tagintézmény-igazgato eljarni.

A vezetése alatt allo tagintézményben az Ovoda munkatarsaival kapcsolatban
javaslatot tesz az intézmény fOigazgatojanak ij munkatars felvételére, jutalmazésra,
sziikség szerinti felel6sségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint
az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

A tagintézmény-igazgato javaslatot tehet

a gyermekek felvételére és elutasitasara,

Uj munkatars felvételére, valamint nem megfeleld munkavégzés esetén tovabbi
intézkedések megtételére,

az intézmény milkodésének egészére.

Tovéabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakori leirds tartalmazza.
A tagintézmény-igazgato feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott épiiletében miikdé ovodara.

3.6.

Intézményvezetoség

A vezetdség az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezd testiilet.

Az intézményvezetOséget a féigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi dolgozok tartoznak:

foigazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgatok
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- munkakdzosség-vezetok
Az intézményvezetdség kapcsolattartasa folyamatos, ezen felill havi rendszerességgel,
(minden hoénap elsé szerda) illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.
Vezetdségi megbeszélés Osszehivasat a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6t szazaléka is
kezdeményezhet irasban, indoklassal. A megbeszélést a féigazgatd 15 munkanapon beliil
koteles 0sszehivni.
Az intézmény vezetOségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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3.7. A bolcséde szakmai vezetdjének feladatkore

- sajat hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcs6de szakmai munkéjat; megbizasat az
intézmény foigazgatojatol kapja; anyagilag, erkolcsileg felelds a vezetése alatt allo
bolcséde munkdjaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsddében folyd gondozasi és
nevelési munkat, igy kiilonosen:

- abeosztott kisgyermeknevel0k munkajat rendszeresen ellendrzi

- felkérésre éves munkatervet és beszamolot készit a bélcséde munkajarol

- ellenorzi, részben vezeti az eloirt dokumentacidkat és elkésziti a bolcsode
mitkddésével kapcsolatos jelentéseket, ellendrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok
hatéaridejének betartasat

- feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara

- szervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat

- abeteg, lazas gyermek sziileit értesiti

- abalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek

- részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

3.8. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény féigazgatdja
alkalmazza. Munkajukat munkakori leirasaik, valamint feletteseik utasitasai alapjan végzik.
Helyettesités a munkakdri leirds alapjan torténik.

3.9. Az intézmény kozosségei

Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és az ellatott gyermekek alkotjak.
A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és
modon érvényesithetik.

Alkalmazottak (koznevelésben foglalkoztatottak) kozossége

Az alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka
Torvénykonyve (2012. évi L. torvény), koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szolod
2023. évi LIL torvény, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrdl, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek, valamint az intézmény sajat dokumentumai rogzitik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat &s
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont.

Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6 pedagogiai asszisztensek.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy nevelési év soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
-tanévnyito értekezlet,
-tanévzaro értekezlet,
- havonkénti nevelési értekezlet, az aktualitdsok megbeszélése céljabol
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30
szazaléka kérl, illetve, ha az intézmény féigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
Jogszabalyokban megfogalmazott szerint:
- nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van
- a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza
- a nevelOtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelbtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont
- aneveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben:
- Pedagodgiai program
- SZMSZ
A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed:
- az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
- ahézirend elfogadasarol,
- sajat mukodésérdl,
- dontéshozatalanak rendjérdl,
- az atruhazott hataskorokrol,
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- az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

- A pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

- A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

- A nevelési értekezleteket az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal a féigazgatd hivja Gssze.

- A pedagbdgusok felelossége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését.

- A fdigazgatd sziikség esetén rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasarol is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tart.

- Rendkiviili értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti irdsban, az ok
¢s a cél megjeldlésével.

- Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd latja el. A jegyzokonyvet a foigazgatd
helyettes vezeti, hitelesitését a neveldtestiilet egy tagja latja el alairasaval. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszammal kell ellatni, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

- ajelenlévok szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévok nevét a meghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

Kisgyermeknevel6k kozossége

A koOzoOsség tagja az intézmény valamennyi kisgyermekneveléi munkakort betoltd
alkalmazottja.

A kisgyermekneveldk kozossége véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
bolcsédei mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Szakmai munkakozosség

Munkakozosségek sziikség és igény szerint szervezhetdk, atszervezhetdk, megsziintetheték. A
szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellendrzése,

- az ovodai gondozés-nevelés fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa

- apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- szakirodalom figyelése, tajékoztatas
A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményben folyd aktudlis munka feladatainak megoldasiara a neveldtestiilet,
kisgyermekneveldi kozosség tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, a
vezetdség, a foigazgatd dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a féigazgato jeloli ki.
Ha az alkalmi munkacsoportot a féigazgaté jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy a fdigazgatd hatarozza meg (a
csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodas hianydban a munkacsoport dontési
rendjére a nevelGtestiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Erdekképviseleti Férum (bolcsode)

A Bolcsddével intézményi jogviszonyban allok és hozzatartozoik jogait, érdekeit képviseld
tarsadalmi szervezet. Delegaltak:

- 2 16 ellatottak hozzatartozoi részérol

- 1 f6 intézmény részérdl

- 1 6 fenntarto részérol

Sziildi szervezet (6vodai, bolcsodei sziill6i munkakozosség)

A székhely intézményben és a tagintézményekben a sziildk jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zdsségek miikodnek.

A sziil6i munkakdzosségek tagjait az 6vodai csoportokba jard gyermekek sziileibdl valasztott
képviseldk alkotjak.

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat személyesen, illetve a tag-és székhely
intézményenként megvalasztott vezeton keresztiil juttathatjak el a vezetdséghez.
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A sziildi munkako6zosség dontéshozd szerve a csoportokat képviseld sziilok kozossége.

(tagintézményi, székhely intézményi szinten).

A székhely intézmény sziil6i munkakozosségének vezetdje kozvetleniil a foigazgatoval, a
tagintézmény sziiléi munkak6zossége a tagintézmény-igazgatoval tart kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
dontés akkor érvényes, ha legaldbb a tagok 50 szazaléka jelen van.

A féigazgatonak (tagintézmény-igazgatonak) nevelési évenként legalabb 2 alkalommal 6ssze

kell hivnia a sziildi munkakozdsséget, tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatair6l,
tevékenységérol.

A székhely intézményi, tagintézményi 6vodai sziildi munkakozosséget az alabbi dontési,
véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalaszthatja sajat tisztségviseloit,

kialakithatja sajat mikodési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hdzirend;jét, valamint a szervezeti és
miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatban

a nem ingyenes szolgéltatisok korébe tartoz6 programok Osszeghatardnak
megallapitasakor

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetéjének  megbizdsaval ¢és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.
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3.10. A kozosségek kapcsolattartasa

A vezet6ség, neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott és a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- avezetOség iilései,

- értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat a munkaterv hatdrozza meg.

Az értekezleteken elhangzottak a dolgozok, a gyermekek személyiségi jogainak, valamint az
intézmény érdekeinek védelme érdekében hivatali titoknak mindsiilnek. A titoktartés
megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A vezetdség az aktualitasokrol irasbeli tajékoztaton (e-mail), illetve kiilonb6z6
tisztségviselokon keresztiil szoban értesiti a dolgozokat.

A pedagbdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg,
illetve megbizott, valasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik a vezetség tagjaival.

Tagintézmény

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas felelése a féigazgato és foigazgatd helyettesek, akik
igény, illetve sziikkség szerinti gyakorisaggal a tagintézményekbe latogatnak. A vezetOség
tagjai rendszeresen, napi kapcsolatot tartanak. A tagintézmények nevelOtestiilete az évnyito, a
zaro, valamint sziikség szerint a nevelési értekezleteken vesznek részt.

Szilok

A kapcsolattartas forumai:

- fogadoorak,

- értekezletek,

- nyilt napok, munkadélutanok

- csaladlatogatasok,

- hirdetmények,

- sziil6i zart csoportok
Minden, az intézménnyel jogviszonyt létesitd ellatottat otthondban -sziildi beleegyezéssel- a
kisgyermekneveldknek, 6vodapedagdégusoknak meg kell latogatnia.
A gyermekek sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasardl a kisgyermeknevelSknek,
pedagdgusoknak folyamatosan tijékoztatniuk kell.
A sziil6i értekezletek és a pedagdgusok, kisgyermeknevelok fogadodrainak iddpontjat a
munkaterv tartalmazza.
Az intézmény pedagdgiai programja, a bolcsddei szakmai program nyilvanos, minden
érdekldodé szamara elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy példanya a kovetkezd helyeken
talalhat6 meg:
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az intézmény fenntartojanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény féigazgatdjanal,

a tagintézmény igazgatoknal,

az intézmény teriiletén mindenki szdmara hozzaférhetd nyilvanos helyen.

A hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie (térvényi
eléirasoknak megfeleld tajékoztatas). A Hazirend szintén minden intézményhez tartozo
éptletben allanddan jol lathato helyen kifliggesztésre kertil.

A szilok és érdeklodok az intézmény dokumentumaival kapcsolatban az intézmény

foigazgatdjatol, helyettesétdl, valamint a tagintézmény igazgatoktol kérhetnek tajékoztatast.

A hataskorok atruhazasa

A foigazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a tagintézmény igazgatdok
részére atruhazott feladatok:

képviseleti jogkorbol

az intézményegység szakmai képviseletét a tagintézmény igazgatodjara bizza, abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit

az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben a szakmai féigazgato helyettesre
munkaltatoi jogkorbol

szabadsagolast, helyettesitéseket a tagintézmény igazgatokra és a human eréforras
gazdalkodasért felelés fOigazgatd helyettesre, az iranyitasuk ala tartozo
kozalkalmazottak tekintetében

kotelezettségvallalas jogkorbdl a tagintézmeény igazgatokra
a palyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznalasara

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az tigyekben val6 intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles
formaban tovabbitand¢ irata.

A kiadmanyozas magéban foglalja:

Az ligyben val6 érdemi dontést.

Az intézkedés kiadasanak jogat.

Az tigyirat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

foigazgatd - minden irat esetében,

A fdigazgatdi hataskorbe tartozd minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat tekintetében az
féigazgato fenntartja a kiadmanyozas jogat. A féigazgatd kiadmanyoz minden olyan esetben,
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amelyre az intézményen beliili iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb
szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik.

Az intézmény nevében alairasra az intézmény fOigazgatdja jogosult. A féigazgatd
kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy
stirgds intézkedést igényld iratokat helyette az alairasra jogosult vezetd irhatja ala.

A fOigazgatd helyettesek aldirasi jogkore a vezetésliik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tanligyigazgatas korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, szervezetre. Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
VIL. fejezete az irdnyado.

Tagintézmény igazgat6 kiadmanyozasi jogosultsaga

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

jelenléti és munkatigyi nyilvantartas
elvégzett munkak igazolasa
dolgozok szabadsagengedélye

éves szabadsagok litemezése
irasbeli feljegyzés

jegyzokonyv

Munkaiigyi

, iskolai k6zosségi szolgalat dokumentalasa
Pedagogial " (g . .

felsOoktatasi €s egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok

feljegyzések, jegyzokonyvek

N , ovodai torzskonyv
Taniigyigazgatas . j
eléjegyzési naplo

igazolt hianyzasok engedélyezése

Uzemeltetés leltarozas, selejtezés

szamlék igazolasa

eszk0zok atvétele

hatosagi jegyzokonyvek atvétele

tagintézményt érintd ligyekben

a HACCP, a Népegészségligyi osztaly,
N¢ébih ellendrzései soran

postai kiildemények atvételekor

Ugyviteli teriileten

- A tagintézmény igazgato a pedagogiai programban meghatarozott tarsintézményekkel
folytathat kiilsd levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egyiittmiikddési
megallapodast nem kothet.

- A tagintézmény igazgatd a tagintézmény nevével palyazatot csak a fOigazgato
engedélyével irhat, melyet a féigazgato ir ala.
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Utalvanyozasi jogkor

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort, valamint teljesitések igazolasat a foigazgato
gyakorolja, tartos tavolléte esetén ezekre Rothweil Judit féigazgatd helyettes jogosult.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény foigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa a fOigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az intézmény miikodési rendje
3.11. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

- Alapit6 okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését

- Helyi pedagodgiai program, Bolcsédei gondozas-nevelés szakmai programja

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és mellékletei

- Eves Munkaterv

- Tovéabbképzési Program-beiskoldzasi terv

- Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

- Hazirend

A gondozasi- nevelési-oktatdsi intézményben a munka szakmai és pedagogiai program szerint
folyik. Az éves munkaterv az d¢voda hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a féigazgatd, a
tagintézmény igazgatd, a bolcsddei szakmai vezetd késziti el, a neveldtestiilettel kozosen.

3.12. A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3.§] alapjan a féigazgato altal
készitett, a sziilok altal véleményezett, és a neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Junius 1-jét6] augusztus
31-ig a nyari életrend szerint mitkddik az 6voda.

Az 6voda nyari zarasdnak idopontjardl a sziiloket minden év februar 15-ig értesiteni kell.
Sziikség szerint a dolgozo6 sziilok gyerekeinek ellatasardl az 6voda gondoskodik.

A fenntart6 jovédhagyasaval az 6voda 5 nevelés nélkiili munkanapot hatdrozhat meg.

3.13. Az intézmények nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi idoben 5 napos munkarendben hétf6tdl péntekig a fenntartd
hatarozata szerint miikodik. Az intézmény foigazgatdjaval tortént eldzetes megbeszélés
alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
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Nyitvatartasi idoben, melyet a Hazirend hatdroz meg, hétfotol péntekig intézkedésre jogosult
személynek kell az épiiletekben tartdzkodnia, illetve biztositani kell az intézkedésre jogosult
allando elérését.

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Zirc
Ovodank reggel 6 6ratol délutan 17 6ra 30 percig tart nyitva. Reggelenként 7 éraig,
délutan 16 ora 30 perctdl ligyeleti rendszerben latjuk el a gyermekek feliigyeletét.

Lokut

Ovodank reggel 6.45 6ratol délutan 16.45 ordig van nyitva. Reggelenként 7 6raig
iigyeleti rendszerben latjuk el a gyermekek feliigyeletét.

Borzavar

Ovodank reggel 7 6ratél délutan 16 oraig van nyitva.

Bolcsdde

Bolcsddénk reggel 6 oratol délutan 17 ora 30 percig tart nyitva. Reggelenként 7 oraig,
délutan 16 oratol tigyeleti rendszerben latjuk el a gyermekek feliigyeletét.

A szombati munkanapok el6tt irdsban mérjiik fel a sziilok igényeit a nyitva tartas
igénybevételére.

A nyiri zaras idopontjarol a fenntarté hoz dontést. Az 6voda a fenntartd rendelkezése
szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziilok februar 15-ig kapnak tajékoztatas. A zarva
tartas ideje alatt a sziild kérésére a gyermeket a kijeldlt 6vodak fogadjak. A zarva tartas ideje
alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felgjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez
1d6 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében telefonos tligyeletet tartunk.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a fdigazgatd engedélyével az év sordn barmikor
torténhet csoportdsszevonas. Az Osszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a
csoportok létszama nem haladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felsd
hatarat.

Az iskolak miikodését érintd Oszi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelési év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban — vagy a kijeldlt ligyeletes 6vodaban - a gyermekek feliigyeletét
biztositani kell az egész nevelési év soran. Az iskolai sziinetek idOpontjaban az évodak zarva
tartdsa csak a tarsulasi tanics elnokének elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az
engedélyezett zarva tartas id6szakaban az 6voda dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviill az o6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, jarvany stb.) vagy a
fenntartd dontése értelmében tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1d6tdl vald eltérést az intézmény fOigazgatoja
engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartasa céljabol 5 nevelés nélkiili munkanapot vehetiink igénybe:
- anevelés nélkiili munkanapokat minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziiloknek;
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- anevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjik;
- szlldi igények alapjdn a nevelés nélkiilli munkanapokon a székhely vagy a
tagintézményekben biztositjuk az dvodai elhelyezést.

Az ovoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tol, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek tavozasakor
atadasa megtorténik a sziilonek.

Amennyiben az dvoda zarasaig a sziild nem érkezik meg a gyermekéért, az 6vodapedagogus
az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.

A bdlesédében aprilis 21-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkodzelebbi munkanapon tartott Bolcsédék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

3.14. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak végzettségi €s szakképzettségi kovetelményeit a 2023. évi LIL.
torvény a pedagdégusok 1) életpalyajarol szabalyozza. A koznevelésben foglalkoztatottak
munkarendjérél, a munkavégzésnek ¢és dijazasuk egyes szabalyair6l az Mt. és a Kjt.
rendelkezik.

Az 6voda dolgozoit a Puétv. torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntartd
altal engedélyezett létszdmban az intézmény fOigazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az intézmény zavartalan milkddése
érdekében a koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval — a féigazgat6 allapitja meg.

A munkakori leirasokat a foigazgatd késziti el. Az intézményben a fOigazgato,
tagintézményekben a tagintézmény igazgatok, alakitjak ki a napi munkarendet, a térvényes
munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével. Az 6 kompetencidjuk tovabba a dolgozok
szabadsaganak kiadésa és a helyettesitések megszervezése.

Minden koznevelésben foglalkoztatottnak be kell tartania az intézményben az &ltalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott
munkavédelmi felelés tartja. Az alkalmazottak adatai csak a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak a féigazgatd jogosult.

A kisgyermekneveldk, pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, mely a kotelezd orakbol,
valamint a gondozassal, nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idobdl all. A kisgyermekneveld, a pedagogus a kotelezé oran feliill a munkakoréhez tartozo
feladatok elvégzéséhez sziikséges idOtartamig koteles az intézményben tartozkodni.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkajat oly moédon kell megszervezni, hogy a
pedagogus a heti kotelezd oraszama szerinti idékeretét teljesiteni tudja. A nevelési-oktatasi
intézmény foigazgatdja a fenntartd egyetértésével meghatarozhatja azokat a tavolléteket,
amelyekkel a kotelezé oraszamot csokkenteni lehet.

A kisgyermeknevelOk, pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti €s helyettesitési rendet a
helyettesek, illetve a tagintézmény igazgato allapitja meg.

A féigazgatd a fenntartd utasitdsainak megfeleléen, sajat maga altal meghatarozott
munkabeosztasban rugalmas idokeretben végzi munkajat.
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A napi munkarendet az Eves Munkaterv tartalmazza. A munkakéri leiras személyre szoloan
magaban foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az alkalmazott tudomasulvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okbol, indokolt esetben - nevelési év kozben is - barmely dolgozé
atiranyithato a székhely és a tagintézmények kozott egyarant.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, a helyettesités rendje

A féigazgato heti munkaideje 40 ora.

A foigazgato tavolléte alatt folyamatos helyettesitését biztositjak a foigazgatd helyettesek. A
vezetd benntartdozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatirozni. A foigazgatod
munkarendje rugalmas.

A f6igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a teljes vezetoi
jogkor gyakorlasat a helyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a foigazgatd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényl6 kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel a kijeldlt
helyettes helyettesiti.

A féigazgatd tartos tavolléte esetén, mely egy honapnal hosszabb iddtartamot jelent a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités).

Amennyiben a féigazgaté évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is a
kijelolt helyettes gyakorolja.

A fdigazgat6 és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal adott
megbizds alapjan torténik. (sorrend: munkakozosség-vezetd, fOigazgatd altal megbizott
6vodapedagogus)

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird ligyekben megbizott
ovond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). Intézkedési jogkorik az intézmény
miukodeésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A tagintézmény igazgatok csoportban letdltendd kotelezd draszama heti 26 6ra. A munkaidd
és a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az Ovodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagodgiai konferenciak, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A tagintézmény igazgatok helyettesitését az adott 6voddban a megbizott 6vodapedagdgusok
latjak el.

A vezetOk és megbizottjaik ellentétes miiszakban dolgoznak.

Ovodapedagégusok munkarendje
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Az oOvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagoégus foglalkozik a gyerekekkel. Az
6vodapedagogusok atfedési ideje napi 2 ora. Az évodapedagogus - munkaideje heti 40 ora,
melybdl 32 orat gyermekcsoportban koteles teljesiteni.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. Az 6vodapedagogusok déleldtti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kdtelezden
eldirt csoportban valo tartozkodasukat. Munkarendjiiket az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kdzalkalmazott kotelessége és
felelGssége.

Az ovodapedagogusok napi munkarendjét, helyettesitését a fOigazgatdo helyettes,
tagintézményben a tagintézmény igazgatd allapitja meg.

Hianyzas esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozd o6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé 6vodapedagdgus
akadalyoztatdsa esetén a fOigazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd beosztast készit a
csoportban helyettesité 6vonokrol.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a féigazgato-helyettesnek vagy a
tagintézmény igazgatdjanak, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék.
Egy¢éb esetben a dolgozoé a foigazgatotol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal
elébb. A hianyzé 6vodapedagdgus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti
eldrehaladast.

A logopédus/fejlesztopedagogus munkarendje
Kotelez6 oraszama: 24 6ra / hét

Feladata

- pedagogiai diagnosztizalas (vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, azok ¢életkori szinttel vald 0sszevetését végzi)

- tanacsadas,

- egyéni ¢s kiscsoportos fejlesztéfoglalkozas az egyéni probléma fiiggvényében,

- beiskolazast megel6z6 vizsgalatok,

- szakvélemények készitése,

- adminisztrativ munka.

A neveléssel-oktatdssal kotott munkaidOben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultdcidval, tandcsadassal kapcsolatos
feladatokat. A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyliittmiikodést alakit
ki. Specifikus moddszereket, terapidkat, technikdkat szakszerlien vélaszt meg, alkalmaz.
Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozosség attitiidjeit Segitséget nyljt az 6vodapedagdégusoknak a sajatos nevelési
igényll gyermek integralt neveléséhez.
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Nevelést és oktatast kozvetleniil segitokrél a 2023. évi LII. torvény, valamint a 401/2023.
(VI111.30.) Korm. rendelet rendelkezik.

Ovoda titkar
Munkaideje: heti 40 ora

Munkabeosztasa: 7.00-15.00 o6raig. Ett6l a beosztastdl el lehet térni, ha a feladatok ellatasa
megkivanja.

Pedagogiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 6ra Munkabeosztasa: 8-16 h-ig.
Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimdlis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, (étkezés,
tisztalkodas, 61t6zkodés, levegdztetés)

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Dajka munkarendje
Munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek

szlikségesek a gyermek egész napos dvodai ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez.

e a gyermekek gondozéasaban, nevelésében vald részvétel,
e az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Munkdjukat valtott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.
Dajka hianyzédsa esetén, a mdas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hidnyzo

munkatarsukat.
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Bolcsodei ellatashoz kapcsolodé munkakorok

Kisgyermeknevel6/szakmai vezeto
Kisgyermekneveldi feladatai mellett a szakmai dokumentumok ellenérzéséért, valamint a
helyettesités rendjéért felelds.

Kisgyermeknevel6

A bolcsdde teljes nyitva tartasi ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyerekekkel. A
kisgyermeknevel- munkaideje heti 40 6ra, melybdl 35 orat gyermekcsoportban koteles
teljesiteni. Heti 6t oraban - a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatokat, adminisztrativ teendoket 14t el.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott kotelessége és
felelossége.

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitését szakmai vezetd allapitja meg.
Hidnyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd kisgyermekneveldk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést. Az intézményben folyd munkat a dolgozok
tavolléte nem akadalyozhatja.

Bolcsodei dajka
Munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat a bolcsdde teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
sziikségesek a gyermek egész napos bolcsddei ellatasdhoz, a nevelési célok eléréséhez.

o a fOigazgato, szakmai vezetd, kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgald feladatokat a (dgyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet)

e abodlcsdde helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Munkdjukat valtott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.
Dajka hidnyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hidnyzo
munkatarsukat.

3.15. Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje

- jelenléti iv: munkaba érkezés és tavozas napi rogzitése,

- helyettesitési tablazat,

- igazolas: a tappénzes allomanyrol, tovabbképzésrdl egyéb hivatalos tavollét
- szabadsagok igényldlapja, nyilvantartasa

3.16. Helyettesitési rend

A napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasanadl az intézmény zavartalan feladatellatdsanak,
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

32



A munkaidd kezdetekor a kisgyermekneveld, pedagogus, ovoda titkar, pedagdgiai munkat
segitd, fizikai dolgozd koteles a munkavégzés helyén munkéra felkésziilt allapotban
megjelenni.

A dolgoz6é a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradast, annak okéat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon munkakezdési ideje eldtt 1 oraval koteles jelezni a
féigazgatonak, a helyettesnek, tagintézmény igazgatonak, hogy a helyettesitésérdl intézkedni
tudjon. Hianyzas esetén koteles a munkaba allasa el6tti munkanapon a helyettesnek,
tagintézmény igazgatonak jeleznie munkaképességét.

A kialakitott munkarend elcserélését a fOigazgatd tudtaval, a helyettes, a tagintézmény
igazgatd engedélyezi.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az igazgatd beérkezéséig az ligyeletes, a tavozd vezetd utan
délutan a délutani tigyeletes felelds az intézmény miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles az azonnal sziikségessé valo intézkedések megtételére (az igazgato, illetve
helyettese azonnali értesitése mellett).

A bolesddei gondozason, az dvodai nevelésen kiviili foglalkozasokat reggel 8 ora elétt, illetve
15 ora 30 perctdl 17 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével
lehet.

3.17. A bolesddei elhelyezés keletkezése

A Dbolcsddei beiratasok idOpontja: folyamatosan torténik. A beiratassal kapcsolatos
tudnivalokrol a sziildket kiillonbozé kommunikécios csatornan tajékoztatjuk. /kabel Tv, plakat,
honlap/ A bolcsédei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviseljének az
intézmény fOigazgatdjanal kell benyujtania. Munkaltatdéi igazolast arr6l, hogy
munkaviszonyban all, illetve igazolast a hallgat6éi jogviszony fennallasarol. Bolcsédébe 20
hetes kortol vehetd fel gyermek. Bolesddei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld
elozetes tajékoztatdsat kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos. A
csoportlétszamok kialakitasa: az 1997. évi XXXI. tv. valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM.
rendelet alapjan.

3.18. Dontés a gyermekek bolcsodei felvételérol

A férohelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az intézmény foigazgatdja dont, a bolcsdde
szakmai vezetdjének meghallgatdsaval. Ha a bolcsddébe jelentkezdk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, a féigazgatd az intézmény fenntartdjaval kdzdsen bizottsagot
szervez, mely dont a felvételrdl, esetleges elutasitasrol. A sziiloket a felvétel eredményérol
irasban kell t4jékoztatni. A sziild, gondviseld szamara kedvezdtlen dontés ellen, 8
munkanapon beliil fellebbezhet. A gyermekek csoportba vald beosztasardl a foigazgatd dont.
Bolcsodei felvételnél eldonyt €lvez az a gyermek, akinek a szocidlis helyzete ezt indokoltta
teszi. (HH, HHH, védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint) A Gyvt. 41. § (1), (2)
bekezdése alapjan, az a kisgyermek, akinek sziilei munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt
el0segitd programban, képzésben vald részvételilkk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasrol nem tudnak gondoskodni, tovabba, ha a csalad szocialis helyzete ezt
kivanja.
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3.19. A bolcsodei elhelyezés megsziinése

Megsziinik a bolcsddei elhelyezés, ha:
- agyermeket az 6voda atvette,
- aszild irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad,
- gyermek — alapos indok nélkiil — legalabb 4 hétig nem vette igénybe az ellatast,
- téritési dij —fizetésére kotelezett, e kotelezettségének kétszeri irasbeli felszolitas
ellenére sem tesz eleget €s ezaltal egy honapos hatraléka keletkezett.

3.20. Ovodai felvétel, 6vodai atvétel, 6vodai elhelyezés

NKkt. 8.§-a szerint Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban
ovodai foglalkozason vesz részt. Az 6vodaba a gyermek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan
torténik. Az 6vodai jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, mely aprilis 20.
¢s majus 20 kozotti idészakban torténik.

A sziild gyermeke Ovodai atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek
fogaddsa az Ovodai és nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek &vodai
felvételérol, atvételérdl a foigazgatd dont, melyrdl irdsban értesiilnek a sziilok. Az dvodaba
felvett gyermekek csoport beosztasardl a foigazgaté dont a sziilok és az dvodapedagodgusok
véleményének figyelembevételével.

3.21. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

- agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan

- akorméanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

- az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

3.22. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Intézményi nyilt nap tartasanak rendjét és idejét a munkaterv rogziti.

A bolcsddei, 6vodai csoportok latogatdsara (a gyermekeket beszoktatd sziilokon kiviil)
engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a
féigazgato, a helyettesek, tagintézmény igazgatok adhatnak engedélyt.

A bolcsddei gondozas, az 6vodai nevelés zavartalansaga érdekében az ott dolgozokat kihivni,
vagy mas modon zavarni nem szabad. Indokolt esetben a féigazgato kivételt tehet.

Az intézményben, tagintézményeiben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢€s
vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatasokon vald részvétel a sziillok dontése
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alapjan torténik. Az intézmény a foglalkozasokhoz termet biztosit. A gyermekek hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkari irodaban torténik 6 o6ra 30 perc €s 15 ora kozott.

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon, a sziil6kon, a gyerekeken kiviil csak hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény féigazgatojatol engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

A gyermekeket az intézményben dolgozoknak személyesen kell atadni, ilyen esetben az
intézmény csak a csoportba vald beérkezéstol vallal feleldsséget a gyermekért.

A gyermeket a sziil¢ altal irdsban megjelolt személynek lehet csak kiadni, illetve sziild
irasbeli kérésére kiskorti 14-18 év kozotti testvérrel is elhagyhatja az intézményt, ebben az
esetben a csoportbol valo tavozastol kezdve a sziil6 felel a gyermekért.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiils6 igénybe vevok, az
éptileten beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak. A bérld
anyagi felel0sséggel tartozik az épiilet, a kdrnyezet €s az intézmény eszkdzeinek épségének
megovasaért. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott mdédon anyagi haszonszerzésre
iranyuld tevékenységet is folytathat. A helyiségek bérbeadasarol a féigazgatdé dont. A
bérbeadas szabalyait a bérleti szerz6dés szabalyozza, melynek megkotése minden esetben
sziikséges. A szerzOdések eclkészittetéséért a fOigazgatod, illetve a tagintézmény igazgatd
felelés. A termek bérleti dijait minden naptari év szeptember 1-ig a vezetéség feliilvizsgalja,
dont az 0 bérleti dij 6sszegérol.

Az intézmény helyiségei, épiiletei a féigazgatd eseti dontése, illetve jogszabalyi kotelezettség
alapjan téritésmentesen is hasznalhatok. Ilyen esetekben is a felelosségvallalas miatt bérleti
szerzddést kell kotni, nulla forintos bérleti dijjal.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek: az intézmény tulajdonanak megovasaért,
védelméért; rendjének, tisztasaganak meglrzéséért; a tliz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartdsaért; az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,
valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény minden dolgozodja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt személytol
érdeklddni jovetele céljarol, ha sziikséges felszolitani a tdvozasra. Az intézményben torténd
benntartozkodas rendjét a Hazirend szabalyozza.

A Kt. 39.§. (4) bekezdése alapjan az intézményben part vagy parthoz kotédo szervezet nem
mikodhet, 6sszejovetelt nem rendezhet.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak a
foigazgato engedélyével lehet.

Az intézmény bolcsddés ellatottjainak napi négyszeri, ovodasoknak napi haromszori,
dolgozoknak napi egyszeri étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési téritési dijat minden év
decemberében a fenntartdo hatarozza meg. A téritési dijat a targyhonapban - a kiadott
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tajékoztatas szerint kell befizetni. Szamla kibocsatasa utan atutaléssal. A mar befizetett téritési
dijbol visszatérités csak akkor lehetséges, ha az étkezés hétfén 7.15 oraig, tdrgynapon 11.45
6raig lemondasra kertil.

A bolcsddei intézményi téritési dijat (gondozas, étkeztetés) a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézmény épiiletében és egész teriiletén dohanyozni nem lehet, tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol torvény altal engedélyezett
esetben az intézmény fdigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm az
egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis vagy pedagogiai
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a
keresett személyhez.

- A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem 4&lld
személyek a fOigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben.

- A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az o6vodai csoport és foglalkozdsok latogatdsat - a sziilok kivételével- mas
személyek részére a foigazgatd engedélyezi, kivételes és indokolt esetben.

- Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

- Az d6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — a foigazgatod
engedélyezi.

- Rendezvények esetén nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az intézmény féigazgatdja
engedélyezhet. Ilyen esetekben megbizas alapjan torténik az intézmény biztonsagos
zarasa.

Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt szabalyokat idegen megszegi a foigazgatd szobeli
figyelmeztetést alkalmaz, majd amennyiben nem valtozik a helyzet pozitiv irdnyba, -
jogosult az dvoda helyis€égeébdl kiutasitani és ellene hatdsagi eljarast kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén
kérni kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartdzkoddval szemben intézkedésre- figyelmeztetés utan- az
intézmény barmely kozalkalmazottja jogosult, illetve koteles is.

4. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK ES KOZOSSEGEINEK
BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE

4.1. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

4.1.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

A 3 szervezeti egységben dolgoz6 valamennyi 6vodapedagogus az dvoda nevelGtestiilete,
ezen tul a bolcsdde 6nallo szakmai kozosséget alkot, valamennyi dolgoz6 az alkalmazotti
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kozosséget hozza létre. A foigazgato tartdzkodasi helye a székhely intézmény épililetben van,
feladattol fiiggden alkalmanként latogatja a 3 tagintézményt.
o A fOigazgatd havonta megbeszélést tart a tagintézmény igazgatokkal és a feladattal
megbizottal. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi, szervezési,
hataridds és aktualis vezetdi feladatok.

A foigazgat6 telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi vezet6vel. A kapcsolattartas a
feladatadastol fiiggéen gyakran e-mail-ben torténik.

A neveloétestiileti (Kis) értekezlet, mely a székhely intézmény valamennyi 6vodapedagogusat
érinti, havonta keriil 6sszehivasra.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - Osszehivhatja a féigazgatd, vagy a nevelGtestiilet, ha
azt a neveldk 1/3-a kéri.
o Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség
szerint barmikor dsszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal.
Célja és feladata:

az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,

eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa,

a soron kdvetkezd feladatok megbeszélése, felelosok kijeldlése,
munkaszervezési kérdések megbeszélése,

a dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
tajékoztatas aktualis kérdésekrol,

a dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa,

tliz- €¢s munkavédelmi oktatas megtartéasa.

e A csoportok sziilo1 kdzossége szamara az intézmény nevelési évenként — legalabb
két alkalommal - a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziildi értekezletet tart
az 6vodapedagdgusok vezetésével.

A sziildi értekezletet a sziiloi szervezet elndkének egyetértésével a tagintézmény igazgatok €s
a csoportvezetd 6vondk hivjak ossze.

Igény esetén a féigazgatd is 0sszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet.

A sziil61 értekezlet Osszehivasat a sziilok is kezdeményezhetik, ha azt a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziiléi kor tamogatja. (sziilok 1/3-a)
Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
Az értekezlet id6pontjat 5 nappal elébb a sziil6k tudomasara kell hozni hirdetdtablan, vagy
meghivok segitségével.
A rendkiviili sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzdkonyvet kell késziteni.
A gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas a sziildvel eldre egyeztetett idépont
alapjan fogad6 orakon torténik.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasa a falitijsdgon vagy zart csoportokon keresztiil torténik.

e Az intézményi szintli Sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgato tart kapcsolatot. A
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sziilo1 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Szervezetet a féigazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési
évenként legaldbb kétszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
¢s feladatairol, eredményeirdl, valamint meghallgatja a sziildi kdzosség véleményét
és javaslatait. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl a foigazgato

gondoskodik.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval
— a féigazgatd gondoskodik.

A tagintézmény igazgatoja, a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A tagintézmény szintl Sziil6i Szervezet vezetdjével a tagintézmény-vezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

e A csoportszintli iligyekben a csoport sziildi szervezet képviseldjével, illetve
képviseldikkel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és sziilok kozotti kapesolattartds formdi:

- nyilt napokon, jatsz6 délutdnokon,

- nyilvénos linnepélyeken, rendezvényeken,

- fogadodorakon,

- csaladlatogatasokon,

- sziiloi értekezleteken,

- hirdetdn kifliggesztett informacidokon keresztiil,
- kirandulasok alkalmaval.

4.1.2 Sziilok tajékoztatiasa a bolecséde/0voda dokumentumairdl

A fOigazgato, tagintézmény igazgatd altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd
dokumentumok keriilnek nyilvanos elhelyezésre:

e A Bolcs6dei gondozas-nevelés szakmai programja

e Az o6voda Pedagogiai Programja

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

A sziilok kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes iddpont egyeztetés
utan a féigazgatotol, illetve a csoportok pedagdgusaitol.

Az intézményben folyd megfeleld szintl munka érdekében a vezetonek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a fenntartoval, a tarsult Onkormanyzatokkal, a sziil6i
munkakozdsséggel, a varosi oktatdsi, szocialis ¢€és koézmiivelddési intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal, az intézményt tdmogatd alapitvany kuratériumaval. A
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jogszerli és tervszeri gazdalkodas érdekében kiilonosen a pénziigyi osztallyal. A
munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért a foigazgato felelds.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban a foigazgatdé képviseli. Ezt a feladatait megoszthatja,
atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétol fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

4.2. Fenntarto

Kapcsolattarto: féigazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, {iinnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.
Kapcsolatunk az intézmény fenntartojaval folyamatos. A féigazgatd napi kapcsolatban all a
hivatal dolgozdival.

4.3. Német nemzetiségi onkormanyzat

Kapcsolattarto: féigazgatod, német nemzetiségi 6vodapedagdgusok

Kapcsolattartds tartalma: az évtizedek oOta eldrehaladott asszimilacios folyamatok
ellenstlyozandd a nevelési oktatdsi intézményeknek a nyelv €s az identitas tovabbadasdban,
valamint a kozdsségek épitésében kulcsfontossdgu a jelentdségiik. A német nyelven felkinalt
oktatds és nevelés épit a német dnkormanyzat és tagjainak elkotelezettségére és aktivitasara.
A német nemzetiségi kultirat a német nemzetiségi dnkormanyzat altal szervezett nemzetiségi
napok, k6zos kirandulasok, gasztronomiai események, kulturalis rendezvények forméjaban
adjuk tovabb. A német nemzetiségi onkormanyzat alkalmanként pedagdégusaink modszertani
kultirdjanak fejlesztését jelentds anyagi hozzajarulassal tdamogatjak.

Kapcsolattartds forméja: nemzetiségi napon torténd fellépés, részvétel a német nemzetiségi
tancgalan, pedagodgus tovabbképzések tdmogatasa.

4.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszeresen miikodo
egeészsegfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal mikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan

folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézmény életében

ugy befolyasoljak, hogy a gyermek, egészségi allapotanak kedvezd irdnyl valtozéasat idézze

elé. Az intézménybe jard gyerekek intézményen beliili és kiviili egészségligyi gondozéasat az

6voda és bolcsdéde gyermekorvosa, fogorvosa és védondje latja el. A gyermekek rendszeres

egeészségligyl feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntartd, intézmény és az

egészseégligyl szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalmazza.

Tovabba az intézmény feladata a tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi

ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas.
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A nevelési-oktatasi intézményként €s tobbcélll intézmény vezetdjeként a 7 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére -abban az iddtartamban, amikor az dvoda,
feliigyelete alatt all, -az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas toérvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specialis ellatasat biztositjuk. A székhely és a
tagintézmények pedagodgusai rendelkeznek a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolddo ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzéssel. Igazolt 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek jelentkezése esetén egyénre szabott az Elitv.-vel Osszhangban allo specialis
eljarasrendet alakitunk ki.

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatoja
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremitkodik, a gyermekek
egészségiligyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat a foigazgatoval
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Pandémia esetén a végrehajtand6 feladatok szabéalyozasara késziilt utasitas alapjan sziikséges
az intézménynek eljarni.

4.5. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatdja és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, sajatos nevelési igényli gyermekek diagnosztikaja és kontroll vizsgalata, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.6. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatdja

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.

4.7. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

40



A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszelésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolta.

- Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

- esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

- szililok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.8. Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a foigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott, kozos sziildi
értekezlet, részvétel az évnyito linnepségen.

4.9. Az egyhazak hitoktatojaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: a foigazgato

A gyerekek szadmara biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett, fakultativ hit-és
vallasoktatason vegyenek részt, amennyiben erre a sziildknek igénye van. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4&ltal nyUjtott hittan, sziiléi igény szerint
6vodankban is egyhazi jogi személy altal szervezett. Az oOvodai foglalkozasoktol
elkiilonitetten, a sziildk kérelme alapjan, téritésmentesen nevelési idén kiviil biztositjuk a
helyet és az 1d6t.

4.10. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: a foigazgato

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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4.11. Pedagogusképzo intézményekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattartas formai:
- ahallgatok gyakorlati képzése,
- az intézményben folyd szakmai munka megismerése,
- tovabbképzések, munkamegbeszélések, eldadasok szervezése
- irasbeli beszdmolo
- ovodapedagogus/kisgyermeknevelok hallgatok szakmai gyakorlatanak biztositasa €s
zaro foglalkozéasaik megszervezése

4.12. Kapcsolattartas testvérvarosainkkal

Elsdsorban intézménylatogatasok forméjaban valdésul meg.

4.13. Kapesolattartas a Zirciek Az Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

Az alapitvany eszkdzbeszerzésben, programok-rendezvények szervezésében nyujt segitséget.

5. BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az ellendrzés rendszere az intézmény miitkodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagodgiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
miitkodése megfeleljen a szabalyozoknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetdség a
hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a
rendszer javitasara, a hibadk megeldzésére, kizarasara.

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény foigazgatdja a felelds. A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel,

e Onértékeléssel,

e tanligyigazgatassal,

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére ¢€s a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
- megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.
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5.1

5.2.

Az intézmény belsé ellenérzésének feladatai

biztositja az intézmény térvényes mitkodését

eldsegiti az intézményben folyd gondozd, neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat

eldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol

feltarja és jelzi az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zi azt

adatokat szolgaltat az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések
elkészitéséhez

A belso ellendrzést végzo jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddo helyiségbe belépni; az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba,
dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni; az ellenérzott dolgozo
munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni; az ellendrzott
dolgozotol szoban vagy irasban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozod kotelessége:

5.3.

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az intézmény Dbels6
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni; az ellendrzés soran
tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni; az észlelt hidnyossagokat irasban vagy
szoban k6z6lni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok
kozvetlen felettesével; hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen
felettesétdl kapott utasitas szerinti idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenorzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni; az ellendrzés modjara és
megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az
ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez;

Az ellendrzott dolgozo koteles:

5.4.

az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni; a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

az ellendrzést végzoé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a belsd
szabalyzatokban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
nevelési év soran folyamatosan végezni,

az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni,

az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri,
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hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek a hianyossag megsziintetésére
fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ujra
ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik
Foigazgato:

ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és
technikai jellegli munkajat,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

Osszedllitja gondozasi, nevelési évenként a munkatervhez igazodva az éves ellendrzési
tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere é¢s miitkddése felett.

Féigazgato helyettes, tagintézmény igazgato

folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozosség(-ek) vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok nevel6-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,
technikai dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézosség- vezetd(K)

folyamatosan ellen6rzi(k) a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktatd munkdjat, a munkatervben vallalt feladatok végrehajtasat, a neveld és oktato
munka eredményességét.

A féigazgatd jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.5.

A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért a
féigazgato a felelds.

Az ellenérzés célja

e Pedagogiai munka vizsgélata, ellendrzése, elemzése a hatalyos jogszabalyok ¢és a
PP alapjan.

o Az esetlegesen eléforduld hibak, rossz modszerek miel6bbi feltarasa, majd a
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e A pedagogiai munka eredményességének, hatékonysaganak megerdsitése,
fokozasa, elismerése.

e Vezetdség szdmara informacio a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és
dontéshez ill. az eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz.

e Tampont a személyek munk4jahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az értékelés célja
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o Az ellen6rzés, elemzés révén, a kitizott célok Osszehasonlitasa az elért
eredményekkel, értékelés, valamint 6nértékelés megfogalmazasa.

e Motivalo erd a pedagdgusok szamara. A szakmai munka értékelésének alapja az
intézményi elvarasokra alapozott onértékelési €s a kiilsé szakmai ellendrzés és
értékelés, valamint az altalanos pedagogiai elvarasokra alapozott - a pedagdgusok
elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo - nyilvanos szempontok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el az 6vodaban folyd pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat, a neveldomunka eredményességét, hatékonysagat,

e a tevékenységekkel/foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez
igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a
minél jobb eredmény elérésére,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e Dbiztositsa az 6voda nevelomunkajanak torvényes, jogszerii mitkodését (ONOAP,
PP.) tarja fel és jelezze az Ovodavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) ¢€s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, hatékonyan
miikodjon a megel6zo szerepe,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitadsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét adjon az
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok munkavégzeésérol,

e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e torvény szerint segitse az intézményi onértékelés elkészitését,

e az ¢értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyésa érdekében.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei, eszkozei

o tevékenység latogatas (szakmai nap, nyilt nap, sziil6i értekezlet, tinnep Stb.) —
megfigyelés

e csoport dokumentéciok ellendrzése — dokumentumelemzés

e szobeli — beszélgetés, interju

e irasbeli beszamoltatas - dokumentumelemzés

e credmények elemzése, pl. gyermekek részképesség mérése —dokumentumelemzés
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Az ellenérzés fajtai
e Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerint.

e Spontan, alkalomszer(i, a problémak feltdrdsa, megoldasa érdekében, valamint a
napi felkésziiltség felmérése miatt.

e Eseti (spontan, alkalomszerli) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa
¢érdekében torténik.

A pedagdgusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvaldsitasban, valamint az
ellendrzésben, értékelésben. A pedagodgiai munka bels6, barmilyen témaju teriiletre
vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
Rendkiviili ellenérzésrél az intézmény foigazgatdja dont. Kezdeményezhetik a vezetdség
tagjai, a szakmai munkako6zosség €s a Sziildi Szervezet.

Teljesitményértékelés
A pedagogus teljesitményértékelési rendszer személyi feltételei
= Erintettek (Ertékelendd személyek):
> A teljesitményértékelési idszak elsé napjan legalabb pedagogus 1. besorolassal
rendelkezd pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a ptiétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

Ertékelést végzok (Ertékeld vezetd):

Nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja

Y VY

az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.

Kozremiikodok:
> A foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, valamint az értékelendd személy

munkakozdsségének vezetdje.

A Belsé ellenérzési terv tartalmazza
e azellendrzés céljat,
o feladatat
e idOpontjat
e tipusat
e az ellendrzést végzo és az ellendrzés €rintettjeinek személyét.

Az ellenérzést székhelyen a féigazgato, féigazgatd helyettes, tagintézményben a féigazgato,
tagintézmény igazgato, foigazgatd helyettes végzi.
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5.6. Gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellenorzési folyamatok

Pénziigyi gazdalkodési feladatait a Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el. Az intézmény
gazdasagi szervezete: Zirci Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztaly. Az intézmény és
tagintézményei koltségvetése a Zirc és Lokt Ovodatarsulas koltségvetésébe épiil be. Az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol az intézmény teljes jogkorrel
rendelkezik. A szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv nevében nem jarhatnak el,
minden 6nall6 dontési jogosultsaggal a foigazgatd rendelkezik.

Célja: Biztositsa az intézmény féigazgatdja szamara az informaciot az intézményben folyd
pénziigyi- gazdalkodasi- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyon-gazdalkodoi
¢s lizemeltetési folyamatok tartalmardl €s annak szinvonalardl.

A gazdasagi szervezet feladat- és hataskore

e az ¢éves koltségvetés tervezese,

o akoltségvetési rendelet tervezetének dsszeallitasa,

o akoltségvetési rendelet modositasainak osszedllitasa,

e azarszamadas és a beszamolok elkészitése,

e torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok (Onkormanyzati Osztallyal),

e beruhdzasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa,

e pénzkezelés,

e pénzellatas,

e kdnyvvezetés,

e adatszolgaltatasok,

e adossagot keletkeztetd tigyletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e az Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete szerinti forgalomképes 6nkormanyzati
vagyonelemek mitkddtetésében, fejlesztési (értékesitések, befektetési célu
ingatlanvésarlasok) és hasznositasi feladataiban valo kozremiikodés,

e az Oonkormanyzati tulajdonban 1évd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatos finanszirozasi
¢és gazdalkodas ellendrzési feladatok ellatasa,

e nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

e a hivatali, onkormanyzati eldterjesztések, hatarozati javaslatok pénziigyi
szempontbol torténd véleményezése,

e az Onkormanyzati ASP rendszer Iratkezeld, Gazdalkodasi rendszer, Ingatlanvagyon-
kataszter rendszer, 6nkormanyzati adé rendszer alkalmazésa, rendszer-
adminisztratori feladatainak ellatasa.

A Gazdasagi Szervezet vezetdje, azaz a Gazdasagi Vezetd a Pénziigyr Osztaly
osztalyvezetdje. A Gazdasagi Szervezet vezetdjének tavolléte, akadalyoztatdsa, vagy a
tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a Gazdasagi Szervezet vezetdjének feladatait - az
Avr. 55. § (3) bekezdésére figyelemmel — a jegyz6 altal helyettesitésre kijelolt személy kiilon
irdsos megbizas alapjan latja el.
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A Gazdasagi Vezeto

e kozvetleniil vezeti ¢és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, a szervezeti egységéhez
beosztott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak
iranymutatast ad, ellendrzi azok betartasat,

e gazdasagi intézkedéseket hoz,

o felelés az Aht. 9. § (1) bekezdésben, és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

e pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv felett.

Belso ellenorzés

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, a munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési
terv elkészitéséért a féigazgato a felelds.

A féigazgato a tervezett ellendrzéseken kiviil rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznéaldsdban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy bizonyossagot nyljtson a pénziligyi
iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mukdodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért a fenntartd a felelds. A pénziigyi
bels6 ellendrzési feladatokat a fenntartd altal megbizott szervezet végzi.

Az ellenérzés fajtai
e Tervszerti, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.

o Sziikség szerint spontdn, alkalomszerii szliroprobaszerii ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében.Az intézményi 6vo-védo eldirasok

5.7. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasardl az intézmény gondoskodik. Az ellatast
bolcsdde- dvodaorvos €s védond végzi. (A tagintézmények ellatasat a helyi megallapodasok
alapjan orvosok ¢s védondk végzik.)
A bolcsdde és dvodaorvos az intézményvezetovel illetve a tagintézmény-vezetovel egyeztetett
rend szerint végzi a gyermekek egészségiigyi ellatasat:
- gyermekek altalanos egészségi allapotanak sziirése, kovetése: dvodaban évente 1
alkalommal, bélcsédében folyamatosan,
- fogaszat: évente 1 alkalommal
- a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat évente 3-szor a leadott
munkatervben megajanlott idépontokban
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- egészségvedo, egészségneveld tevékenység. A tagintézmények egészségneveld
programokat sajat hataskorben szerveznek.

Az intézmény a szlrdvizsgalatok idejére kisgyermekneveldi, 6vodapedagogusi feliigyeletet
biztosit. A bolcsédeorvos jogszabalyban meghatarozott idében végzi munkajat.

Intézményilinkben szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet forditunk, a
hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

A sziil0 részére tanacsadast, konzultaciot biztositunk, tovabba terapias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb iranyitjuk a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez (ha a tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv (a fovarosi és megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol felmentette.

5.8. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

- Az intézmény dolgozodinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.)
NM rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles
foglalkozas — egészségligyi vizsgéalaton részt venni, az intézmény foglalkozas -
egészségligyi orvosanal.

- Az intézmény dolgozodival szemben tamasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak
egeészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

- Mindenki szamara kotelezé az évenkénti munka alkalmassagi sziirévizsgalaton vald
részvétel.

- A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfeleld szankciokat vonhat maga utan a
munkaltatd részérdl (felmentés tartds alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése)

- Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

- Az oOvodatitkar nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgélatra kotelezettségének
1d6pontjaral, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.
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- 30 napot meghaladé munkabdl vald tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast
megel6zéen minden alkalmazott koteles soron kiviil részt venni a vizsgalaton.

- A munkaltaté minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili vizsgalatot, amikor a
dolgoz6 munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely
mertl fel.

- A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségénck megdvasa érdekében mindenkinek kotelezo viselnie.

- Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, a fOigazgatd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgoz6 nem allhat munkaba, mentd hivasa)

- Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlelé személy azonnal koteles jelenteni az
intézmény intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsaban. A
felnott balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasit a munkavédelmi
megbizott végzi.

5.9. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetekkel kapcsolatban

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
egészsége ¢€s testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, azokat 4tadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkavédelmi

szabalyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

A kisgyermekneveldk, ovodapedagdgusok, csoportban dolgozok kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A kisgyermekneveloknek, pedagogusoknak az életkori sajatossagokat figyelembe véve
ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozod
szabalyokat, az egyes tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd magatartasformakat. Minden, a szokottdl eltérd
tevékenység elott meg kell beszélni a gyermekekkel a varhaté veszélyek elkeriilésének
madjat.

A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e, megértették-e a szabalyokat.

Az intézmény fOigazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellen6rzi.

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén
A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

- ha szilikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
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- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény féigazgatdjanak,
helyettesének, tagintézmény igazgatonak,

- értesiteni a szil6t.
E feladatok ellatasaban az esemény helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézmény
vezetdjének. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és a baleset elkeriilésének
modjat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan
- atanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon és mddon jegyzOkonyvet kell
felvenni,

- ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek, a jegyzékonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg,

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak,

- a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni,

- a gondozé-neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

- amegtortént balesetet a KIR rendszerben rogziteni kell.

Ovodan kiviili helyszinen megval6sulé programok szabalyai
Az ovodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

- Kotelezd az eldzetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsadga
érdekében.

- Minden esetben a féigazgatot, tagintézmény igazgatot tajékoztatni kell a tervezett
6vodan kiviili foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett id6keretérdl.

- Csak 6vodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsd helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamt felndtt kiséré6t oly modon, hogy legaldbb egy
ovodapedagodgus ¢és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz
gyermek utdn legalabb egy felndtt kisérdszemély a gyermekcsoporttal legyen.

- Az 6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
id6pontja, programok) a csoport faliajsagjara ki kell helyezni!

- Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzodéssel, menetlevéllel,
utaslistaval.
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- Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa €s a dajka kdoteles
részt venni.
- Gyermekcsoport kirdnduldsat Magyarorszag hatarain thlra szervezni tilos!

5.10. Rendkiviili események esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozo-neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény ellatottjainak ¢és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, illetve az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

- arendkiviili iddjarasi helyzet,

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény fbigazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetojével (helyettes, tagintézmény igazgato).

Minden nevelési évben bomba- és tlizriado probat kell tartani, hogy mindenki gyakorolhasson
annak érdekében, hogy éles helyzetben biztonsagosan el tudja hagyni az épiileteket.

A kiliritési és intézkedési tervet a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokkal megbizott
személy késziti el, valamint megszervezi és vezeti a probariadot.

Bombariadd és tiizriadd esetén végrehajtando feladatok:

a fenyegetés vételekor torekedni kell a fenyegetd kikérdezésére, esetleg
beazonositasara,

- abejelentést kovetden a foigazgatd azonnal intézkedik az érintett épiilet kiliritésérdl, a
gyermeklétszamok azonnali megéllapitasa mellett,

- az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni, ezzel is csokkentve az esetleges robbanas
hatasat,

- az épiiletet a tlizriado tervben leirtaknak megfelel6 sorrendben hagyjak el a csoportok
a kisgyermekneveldk, pedagogusok vezetésével, egyéb dolgozok segitségével, oly
modon, hogy a pedagogus eldl haladva figyeli az esetleges veszélyforrasokat, s tigyel
arra, hogy gyermek ne menjen vissza az épiiletbe,

- a gyermekeket a varakozas idejére fedett helyre kell vezetni, ez nem lehet az
intézmény kozvetlen udvara, vagy az ott talalhatd épiilet, a napi 1étszamnyilvantarto
dokumentumot a pedagogusnak magaval kell vinnie, ez alapjan ellendriznie kell,
hogy minden ra bizott gyermek elhagyta-e az épiiletet,

- a kivonulasért az a pedagogus felel, aki a fenyegetés idészakdban a csoportban
dolgozik,

- a pedagdégusok gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl. a kijelolt helyszint a
gyermekek a riado végéig nem hagyhatjak el,

- a fbéigazgato, tagintézmény igazgatd haladéktalanul értesiti az illetékes renddrdrsot, a
renddérség megérkezéséig gondoskodik az épiilet 6rzésérdl,
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- arendOrség utasitadsait minden pedagdgus, tanulo kételes végrehajtani,

- az épiiletet csak a szakértok engedélyével lehet Gjra elfoglalni,

- afbigazgatdé minden esetben feljelentést tesz kdzveszély okozas cimmel,

- abombariaddval fenyegetd személy tettéért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
Kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynytjtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
foigazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani, és betartatni.

6. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK RENDJE

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo
hirnevének meQorzése, Oregbitése a kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polésat és linnepeink rendjét a Pedagdgiai Program tartalmazza.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

Az linnepélyek megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve Idépont
Mikulas december 6.
Advent, december
Karacsony december
Farsang februar
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Marcius 15. marcius 15.
Husvét évente valtozo
Anyak napja m4ajus eleje
Evzaré, nagycsoportosok biicsiiztatisa az év 22-23. hete

Az intézmény hagyomanyépolésa korébe tartozo rendezvények

Idépont

A dezvé ,
rendezveny neve Erintettek kore

Marton napi felvonulas november
alkalmazottak, gyerekek, sziilok

Benedek Elek 6vodank névadéjanak iinnepe november,
alkalmazottak, gyerekek,
partnerek

Sziiletésnap, névna alkalmazottak, gyerekek
p p

Gyermeknap majus
alkalmazottak, gyerekek, sziilok,
partnerek

Kirandulas junius
alkalmazottak, gyerekek

Hangyaboly Sportnap junius
alkalmazottak, gyerekek, sziilok,
partnerek

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 1 héttel. A
rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szo6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

- Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

- Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése: nemzeti tinnepeken {innepld
ruha; farsangkor jelmez hasznalata.

Az intézmény dolgozoinak hagyomanyos eseményei

e szakmai napok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

e  k0z0Os nyari kiranduléasok,

o  ko0z0s linnepélyek megszervezése (karacsonyi linneps€g)

e az 6vodak specialis rendezvényei,

e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
e tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blucsiuztatasa
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol
is. Alapelv, hogy az d6vodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak! Az 6voda ilinnepein, rendezvényein az é6vodapedagogusok €s a
gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltdzetben jelenjenek meg.

Az lnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken az ovodapedagdgusok,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok aktiv részvétele kotelezd! (Nkt. 62.§ (1) bek. n)
pont.)

7.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumoknak
mindsiill minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével
értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni
egymastol az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus
dokumentumok (elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

e Az clektronikusan eléallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott
az a kiilonbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljiik, mig utobbi alatt az
elektronikus aldirdsrol szo6ld torvényben meghatarozott moddon késziilt
(mindsitett szolgaltatd altal kidllitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis
alairassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az
elébbi egy technikai.

7.1. OviKRETA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 57. § (6) Az 6vodai nyomtatvanyok a
tanulmanyi rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton késziilnek el. Az 6vodak
rendeltetésszerli mitkodésiik soran az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi
rendszert kotelesek hasznalni. 2023. évi XCI. torvény 55. § és 111. § (6)

Bevezetési hataridoé: 2024. szeptember 1.

A 2024-2025. nevelési évtdl a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyok melyeket az OviKRETA feliileten kell vezetni:

o felvételi eldjegyzési naplo,

o felvételi és mulasztasi naplo,
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e az 6vodai csoportnapld,
e agyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentaciod

7.2. Ugyfélkapu+, DAP

A pedagdgusok uj életpalydjarol szoldo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
2025. januar 15. napjatol kotelezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, hogy a kinevezési
okméanyt ¢és annak moddositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és fizetési
felszolitast elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal kell
kiadmanyozni. (Puétv. 20. § (5) bekezdés)

A koznevelésben foglalkoztatott pedig koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
digitalis allamrol és a digitéalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023.
CIIL. torvény szerinti, a Kormany altal kotelezéen biztositott elektronikus azonositési
szolgéltatast és az ehhez tartozd biztonsadgos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhelyet
2025. januar 15-ig igényelni és errdl a munkaltatonak nyilatkozni. (Puétv. 160. §. (10)
bekezdés)

7.3. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

o Ovodavaltoztatast bejelentd lap
e Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez

7.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az elektronikus tUton eldallitott papiralapl nyomtatvdnyt papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben
eljaro vezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti kdznevelési
torvényben  meghatdrozott  elvarasokat (szdmozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).

e Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési
zaradék Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozdjara valo utalast, vagyis
»elektronikus nyomtatvany”.

e A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

7.5. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az oktober elsejei statisztika.

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 2025.
januar 15. napjatol kotelezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, hogy a kinevezési okmanyt és
annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatot elektronikusan
legalabb fokozott biztonsagl elektronikus aldirdssal kell kiadmanyozni. (Puétv. 20. § (5)

bekezdés)

A koznevelésben foglalkoztatott pedig koteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz6l6 2023. CIIL
torvény szerinti, a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast
¢s az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhelyet 2025. janudr 15-
ig igényelni és errdl a munkaltatonak nyilatkozni. (Paétv. 160. §. (10) bekezdés)

7.6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

o A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,

hitelesitett ¢€s tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény foigazgatodja alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely

szintli jogok beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és
ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tobb
felhasznaléra azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR
naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —
a foigazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

7.7. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen
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olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges
feltételeket.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez
sziikséges zéarhatd szekrény. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

7.8. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerb6l vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus
adathordozon levd iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok
megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet: - torléssel, - az adathordozo fizikai
megsemmisitésével.

8. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS SZABALYOK
ELOIRNAK

8.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a foigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levd
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtoz6 munkahelyre, az intézmény egész miikddési teriiletén
foglalkoztathatja.
e Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils@s személyeket.
e Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil
eso feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

8.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabdlyai:
e FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés konzultdcidos napjain a munkavallaldo helyettesitésérérdl az
intézmény gondoskodik.
e Azok a dolgozok, akik irasbeli vagy szobeli zarovizsgat tesznek (OKJ-s vagy
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masoddiplomas, szakvizsgas képzés keretében) mentesiilnek az aznapi
munkavégzés alol. Helyettesitésiikrl az intézmény gondoskodik, résziikre nem
irhat6 ki szabadsag.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv
tartalmazza.

8.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése a 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet-alapjan

A munkaltato koteles a vidékrdl jaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.
Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
a féigazgato részére azonnal be kell jelentenie.

8.4. Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIIL. torvény 3.§ (1) bekezdés c), d), e) pontja rendelkezik a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
o fdigazgato,

A vagyonnyilatkozat-#étel esedékessége:

e beosztas Iétrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
e Dbeosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil,

e beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kovetéen
kétévenként.

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

tenni.

A vagyonnyilatkozat kozszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve €s elzarva Orzi.

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

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

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezett
figyelmét felhivni, hogy meghatarozott napon beliil teljesitse. (10.§ (1) bek.)

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

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétol
szamitott nyolc napon belil koteles eleget tenni, ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.
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8.5. Lobogozas

e A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a
végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VII1.14.)
kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandodan kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

e A zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasdga stb.) megtartasarol a tagintézmény
igazgato és feladattal megbizott gondoskodik.

8.6. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

2024. szeptember 3-aval a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL: 31 EMMI rendelet a kdvetkezd

17. §-sal egésziilt ki:

(1) A pedagogus a tandrai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatdsa soran a birtokdban 1év0 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkozt a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat
ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithatod veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének elhdritdsa vagy elkovetése miatti
segitségkeérés érdekében vagy

bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

Az intézményben 1évé vonalas és mobil telefont csak hivatalos tligyek intézésére lehet
hasznalni.

8.6.1 A mobiltelefon munkaiddében torténé hasznalatanak szabalyai

- A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valo tartézkodas ideje alatt
a mobiltelefont lenémitott tizemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

- SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

- Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
id6 alatt teljes biztonsaggal megoldott.

- Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

60



8.7.

Dohanyzas

Az 1999.évi XLII torvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény
bejaratatol S m tavolsagban dohanyozni tilos!

8.8.

Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

A dolgozok az épiilet kapujatél 5 méterre mehetnek ki dohanyozni napi egy
alkalommal, (5 perc) a munka zavarasa nélkiil.

Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabdlyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén a torvényben meghatdrozottak szerint eljarast
kezdeményezhet.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartisat az ANTSZ illetékese
¢s a kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatési intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabdlyozza
kozponti eldiras, igy a munkaltato a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés

igénybevételére.

Az étkezést igénybe vevd dolgozd koteles a leétkezett napok szamanak megfeleld
étkezési dijat szamla ellenében befizetni.

8.9.
Az

Alapitvany miikodése az intézményben

alapitvanyok miikddésére vonatkozd adminisztracié ellatdsa az  alapitvany

kuratoriuméanak feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre
érvényes szabalyok a mérvadok. Az alapitvany levelezési cime megegyezik az intézmény
cimével.

8.10. Internetes  kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara vonatkozo

rendelkezés

Az intézményre, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetOire (fOigazgatd, foigazgatd helyettes, tagintézmény-
igazgat6) nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozo6i egymadsra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok lajkolasa nem
megengedett, tilos!

A szolgélati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, a féigazgatd a munkavallalo felé munkaltatdo intézkedést
tehet, sziikség szerint birésaghoz fordulhat.
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Az intézményben az 6vodapedagogus csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére,
pedagbgiai tevékenysége szinesitésére modszertani kulturija bévitésére hasznalhatja az
internetet  (palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb).
Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.

8.11. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (Személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadisa csak a
foigazgatd engedélyével torténhet.

8.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald
a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallaldo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel, és
azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vett at.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozés idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

A kéar megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken
tulmenden a kartéritési feleldsségre, a leltarhianyért valo feleldsségre a 2012. évi 1. térvény
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.13. Fegyelmi felel6sségre vonas

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi. A fegyelmi vétség
elkovetésének alapos gyantja esetén, ha a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo jogviszonyat rendkiviili felmentéssel nem sziinteti meg, koteles a
fegyelmi eljarast meginditani.
A fegyelmi eljaras soran a Paétv-t és a 401/2023.Kormanyrendeletet kell alkalmazni.
A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele

- nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

- nem munkara képes allapotban jelenik meg,

- megszegl a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat,

- nem milkddik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat,

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomadsara
jutottak,
- megszegi az intézmény belsd szabdlyzatainak rendelkezéseit.
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Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredé kotelezettség-szegés lehet, pl. a
munkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak
megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga a koznevelésben foglalkoztatottnak).

A vétkesség formdja lehet
- szandékos (amikor a koznevelésben foglalkoztatott elére tudja cselekménye,

mulasztasa kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten,
de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

- gondatlansagbdl eredé (amikor a koznevelésben foglalkoztatott latja ugyan
cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasdban, vagy
azért nem latta eldre a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatod
figyelmet, koriiltekintést).

A felel6sségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

8.14. Kiildemény felbontasa

- A névre sz016 levelet kizarélag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.

8.15. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
- afelvételi lehetdségrdl sz61o tajékoztato,

- abeiratkozéasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
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Az O6vodai honlapra, vagy kozosségi oldalra csak olyan fénykép tolthetd fel a
gyermekrdl, melyhez a sziil6 elézetesen engedélyét adta.

8.16. Hivatali titok megdrzése

A koznevelésben foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. A koznevelésben foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A koznevelésben foglalkoztatott munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem 4all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak min6siilnek a kovetkezok:

- a koznevelésben foglalkoztatott személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkoz6 adatok,
- az 6voda bels6 életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,
- a koznevelésben foglalkoztatott/kbzalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara
vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
— fegyelmi feleldsség megtartdsa mellett — koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni.

8.17. A pedagégusigazolvany kiadasanak rendje

A munkaltatdo a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére pedagogusigazolvanyt
ad ki. A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informdcios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informécios rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult aldirasat. A pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatdsi Informacios Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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9. ZARO RENDELKEZES

A Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcsode mitkidésére vonatkozo szabalyzat elkészitésében
kozremiikodott a nevelGtestiilet és kisgyermekneveli kozosség.

» / )
« & Vi
A .’!.%.‘.‘../. ............. A TN Maudysg Mekkor Juods
ROﬂ’lWCll Judit Svéd-Nagy Livia Kovécsné Palkovics Marta
nevelotestiiletek nevében kisgyermeknevelok nevében megbizott foigazgato

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakoroltak a
sziiloi szervezetek.

............................................

Pilisi-Kugler Nikoletta
sziiloi szervezetek nevében

A szervezeti és mitkodeési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto
- aneveldtestilet,
- azintézmény vezetdje,
- asziiléi munkakézosség.

A Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mukodésn Szabalyzatat valamint
annak mellékleteit a Zirc és Lokat Ovodatarsulds, mint fenntartd 7.7/ 202000200 szémi
hatérozataval jovahagyta.

Kacsala Istvan
tarsulasi tanacs elnoke

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megelozo Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvénytelenné valik.
Hatélyba 1épés ideje: .. 4040, 2428 viviivininmiivnissvannns

10. MELLEKLET

1. sz. Munkakori leirasok
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