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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

Meghatarozza a Vajszl6i Aprofalva Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés belso rendjét, a belso €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerl €és zavartalan mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok (torvényes képviselok), gyermekek, pedagogusok, alkalmazottak
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantélésa.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

2023.¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol.

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol.

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

A gyermekvédelemrdl sz616 1997. évi XXXI. tv.

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1992. évi térvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2000. évi C. térveény a szamvitelrdl (Szt.)

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol,
illetve modositasarol.

2011. évi CXII. Torvény az Informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk)
2007. évi CLIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1999.¢évi XLIL térvény a Nemdohanyzok védelmérdl



Rendeletek:

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023.évi LIL.
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
Koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013 (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992 évi XXXIIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

363/2012 (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarél
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a Nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII.

torvénynek a Kozoktatési intézményekben torténd végrehajtasarol

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgéltato
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az adllamhéztartasban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartési
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. 11.)
Korm. rendelet modositasarol

43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szold 68/2013. (XII. 29.) NGM
rendelet modositasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (GDPR)



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Vajszl6i Aprofalva Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
bevonasaval az igazgatd késziti el.

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyba all6 minden kéznevelésben foglalkoztatottra:
koznevelési-foglalkoztatotti jogviszonyban allora (igazgatora, igazgatohelyettesre,
tagintézmény-igazgatokra, 6vodapedagogusokra, 6vodapszicholdgusra,
gyogypedagogusra, fejlesztopedagogusra, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitOkre
- pedagdbgiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar) és koznevelési dolgozora (karbantartd
udvaros, sofor, konyhai kisegitd, gazdasagi alkalmazott).

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de a székhely, illetve tagovoda teriiletén
munkat végzokre, az 6voda feladatainak megvaldsitasaban résztvevokre.

- A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az intézmény teriileteire.

- Az intézmény altal szervezett, pedagogiai program megvalositasahoz kapcsolodo,
intézményen kiviili programokra, rendezvényekre.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az igazgato a felelds. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a mindenkori
hatélyos jogszabalyok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyadok.

Az SZMSZ az intézmény belsé szabalyzata, annak betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara nézve kotelezo érvényii!

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak sziikségessége:

- Az intézmény szervezeti és milkodési rendjében valtozas torténik

- Azt az aktualis jogszabaly eldirja

- A fenntartd eldirja

- A nevelGtestiilet mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz

- A sziild (torvényes képviseld) mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz



Az intézmény torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito Okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Intézményi Onértékelési Program
e Hézirend
Az intézmény miikodésének tervezhetd részeként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:

e A nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)
o FEves intézményi onértékelési terv
o Egyéb belsd szabalyzatok

II. AZ INTEZMENY, ALAPITO OKIRATA,
Az Alapit6 Okirat szama: 001/1806-4/2023
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

- megnevezése: VAISZLOI APROFALVA OVODA INTEZMENYFENNTARTO
TARSULAS

- székhelye:7838 VAJSZLO, SZECHENYI U. 13.
A koltségvetési szerv, iranyitd szervének

- megnevezése: VAISZLOI APROFALVA OVODA INTEZMENYFENNTARTO
TASULAS TANACSA

- székhelye:7838 VAISZLO, SZECHENYI U. 13.
A koltségvetési szerv fenntartojanak

- megnevezése: VAISZLOI APROFALVA OVODA INTEZMENYFENNTARTO
TARSULAS

- székhelye: 7838 VAJSZLO, SZECHENYI U. 13.

Az intézmény neve: VAJSZLOI APROFALVA OVODA

Székhelye: 7838 VAJSZLO, ISKOLA U. 3.

Az intézmény telephelyeinek megnevezése és cime:

VAJSZLOI APROFALVA OVODA BOGADMINDSZENTI TAGOVODAJA

7836 BOGADMINDSZENT, UJ U. 37.



OM azonositoja: 202240
Torzsszama: 335085

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szol6 2011.
évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Mo6tv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nk. tv.) 4. §-a alapjan dvodai nevelés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazati szama: 851020

Szakagazati megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv (az intézmény) alaptevékenysége:

Az Nk. tv. 8. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan a gyermek 3 éves koratol (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratdl) a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 0vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliiggd
feladatokat is magéaban foglal6é 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat l1atja el
a mindenkori érvényes torvények €s nevelési program alapjan az aldbbiak szerint.

Az Nk. tv. 4. § 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, beleértve az Nk.
tv.4. § 25. pontjaban foglalt, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii,
valamint halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek évodai nevelését latja el.

Az intézmény ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. tv. 151. §-ban foglalt gyermekétkeztetés, valamint a munkahelyi étkeztetés feladatat a
sz€khelyen ¢és a tagintézményekben.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

kotelezo felvételt biztosito ovoda:

- Székhely: Adorjas, Hirics, Koros, Paprad, Vajszlo, Baranyahidvég, Luzsok, Kisszentmarton,
Samod, Vejti, valamint Zalata, Kemse, Pisko telepiilések tertiletén,

- Vajszl6i Aprofalva Ovoda Bogadmindszenti Tagovodaja: Bogadmindszent,
Hegyszentmarton és Ozdfalu teriiletén

- az Ovodak szabad kapacitasuk terhére fogadhatnak mas telepiilésrél érkezd gyerekeket is




A feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
hasznalati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

7838 Vajszlo, Iskola
u. 3.

65

Vajszl6 Nagykozség
Onkormanyzata
19/25 tulajdon

Adorjas Kozség
Onkormanyzata
1/25 tulajdon

Baranyahidvég
Kozség
Onkormanyzata
1/25 tulajdon

Hirics Kozség
Onkormanyzata
1/25 tulajdon

Paprad Kozség
Onkormanyzata
1/25 tulajdon

Vejti Kozség
Onkormanyzata
1/25 tulajdon
Luzsok Kozség
Onkorményzata
1/25 tulajdon

hasznalati jog:
intézmény

6voda, konyha

7836 )
Bogadmindszent, Uj
u. 37.

37

Bogadmindszent
Kozség
Onkormanyzata 2/5
tulajdon

Hegyszentmarton
Kozseég
Onkormanyzata 2/5
tulajdon

Ozdfalu Kozség
Onkormanyzata 1/5
tulajdon

hasznalati jog:
intézmény

ovoda, konyha




II1. A VAJSZLOI APROFALVA OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

IGAZGATO b OVODATITKAR
GAZDASAGI

Al KAI M

VAJSZLOI APROFALVA
OVODA
SZEKHELY

BOGADMINDSZENTI
TAGOVODA

NEVELOTESTULET

OVODAPEDAGOGUSOK,
FEJLESZTOPEDAGOGUSOK, LOGOPEDUSOK,
GYOGYPEDAGOGUSOK

J




IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az ovoda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a fenntarto altal évente jovahagyott
koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbol latja el. A konyvelési és szamviteli
feladatokat, a Hivatal altal megbizott, megfeleld pénziigyi végzettséggel rendelkezo
szakember végzi, az 6voda igazgatoval szoros egyiittmiitkodésben

Gazdalkodasat a Vajszloi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Cimiik: 7838 Vajszld, Széchenyi u. 13.
Az Onalloan mikddo koltségvetési szerv intézmény igazgatoja felelds:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért.

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.
- képviseli az intézményt.

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskorébe.

- felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

- apedagbdgiai munkaért. A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért
valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld
¢€s oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd
értékelése céljabol

- anevelOtestiilet vezetéséért.

- anevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéseeért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezéséért.
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért.

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

a sziilo1 szervezetekkel és a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti
szervekkel valdé megfeleld egyiittmiikddésért.

a gyermekbaleset megeldzéséeért.
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért és a
Pedagdgus Nemzeti Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.

Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért €s
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézmény nagyobb beruhdzast igényld fellijitasi munkalatait, az intézmény jogi
tevékenységének koordinalasat (a étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat teljes koriien) a
Egyiittmiikodési és Munkamegosztasi Megallapodas alapjan a Vajszloi Kézos Onkormanyzati
Hivatal végzi.

Cimiik: 7838 Vajszl9, Iskola u. 3.

A Bogédmindszenti tagovoddban az étkeztetési feladatok ellatasa a Bogadmindszenti
Onkormanyzat Konyh4ja és a Hegyszentmartoni Onkorméanyzat Konyhaja kozremiikodésével
torténik.

Az intézményben torténik a munkaltatassal kapcsolatos feladatok teljes-korti ellatasa, illetve a
pénziigyi folyamatokhoz kapcsolodo feladatok eldkészitése, elvégzése.

Az ovodatitkar feladata (székhelyen):

Munkdjat, az igazgatoval egyeztetve €s egyiittmitkddve végzi.

Pénztéarosi feladatok elvégzése. A hazipénztar teljes anyagi feleldsséggel vald kezelése.
Feladata a pénztarba torténd be- és kifizetések konyvelésre torténd eldkészitése, illetve
pénztarjelentés elkészitése.

Ellendrzi az 4tutalasi szamlékat, utalvanyrendeleteket, illetve elkésziti azokat.

Vezeti a telefonokkal kapcsolatos analitikat. Osszegytijti az 6raallasokat, jelentéseket,
vasarlasokat. Rendezi a kiilon szolgéltatasok befizetéseit, kozlizemi szamlakat,
tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete keretében kijelolt gazdasagi
szakember felé.
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Palyéazatok esetén, megfelelden vezeti és kezeli (az adott pénznemben) a szamlakat,
bizonylatokat, kikiildetéseket és nyilvantartasokat.

Az érintett dolgozoknak a feladat ellatasahoz sziikséges bérletek, illetve buszjegyek
beszerzése, nyilvantartésa.

Leltarozas, ¢€s selejtezés folyamatat 6sszefogja, azok megvalosulésat iranyitja,
ellendrzi, a sziikséges rogzitéseket elvégzi.

Nagyobb karbantartast igényl0 hibdk a vezetdvel vald egyeztetés utan, elektronikus
levél formajaban keriilnek tovabbitasra a Fenntarto képviseldje részére. (Vajszlon a
Fenntartoi Tarsulas Elnokének, Bogadmindszenten a Bogadmindszenti
Polgarmesternek.)

Nyilvéntartja a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat, kozremiikddik a nyomtatvanyok,
irodaszerek, szakmai,- és lizemeltetéshez sziikséges anyagok beszerzésében.

Részt vesz az éves bérkoltségvetés tervezésében.

Az igazgatdé munkaltatdi jogkoréhez kapesoldodo adminisztrativ feladatokat elékészti,
ellatja, nyilvantartja, (KIRA illetményszamfejtd rendszer kezelése. Dolgozok felvétele,
atvétele, jogviszonyuk megsziinése ¢és az azokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
elvégzése. Kinevezés modositasokkal, eldmeneteli rendszerrel, ad6zéssal stb. ..
kapcsolatos feladatok eldkészitése). Titoktartasi kotelezettséggel kezeli az
alkalmazottak személyi anyagat.

Gondoskodik a dolgozdok személyi anyaganak naprakész allapotarol.

Szamfejti és utalasra eldkésziti az intézményi rendszeres kifizetéseket, valamint
rogziti és tovabbitja az Gazdasagi alkalmazott, a Magyar Allamkincstar részére a
kotelezden tovabbitandd adatszolgaltatast (tavollevok, nem rendszeres kifizetések),
illetve sziikség szerint eljuttatja a dolgozoknak.

Analitika elkészitése.

Tévollétek nyilvantartasa, naprakész vezetése. Az intézmény dolgozdinak szabadsagat
a (KIRA) rendszerben rogziti, egyezteti a tagovodak vezetdivel.

A dolgozok tajékoztatasa, munkaltatassal kapcsolatos, aktudlis ligyeinek intézése.

KIR nyilvantartas naprakész vezetése (dolgozdk), gyermekek rogzitésének folyamatos
ellendrzése — pontos adatszolgaltatds, dsszesitok készitése.

Elektronikus ligyintézés. Kiadmanyozas, zaradékolas.

Pedagogusok eldmeneteli rendszerének segitése, (mindsités, intézményi onértékelés,
tanfeliigyelet) sziikséges informatikai feladatok elvégzése, pedagoégusok szakmai
gyakorlati évének vezetése.
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Taniigyigazgatassal kapcsolatos adatszolgaltatas ellatasa, tagovodak adatainak
Osszesitése, adatgyiijtés 0sszehangolasa (tankdteles gyermekek — szakvélemények,
ovodai beiratas stb..)

Torvényi eldirasnak megfelelden oviKRETA miikodtetése.
Eves statisztikai adatszolgaltatast végez (sszesités, feldolgozas).

SNI ¢és BTMN gyermekek szakért6i véleményének iktatasa, rendszerezése,
adatszolgaltatas

Hatranyos (HH) és a halmozottan hatranyos (HHH) helyzetii gyermekek
hatarozatainak iktatasa, rendszerezése, adatszolgaltatas.

Adminisztracios feladatok ellatasa (iktatas, levelezés, postai kiilldemények atvétele,
feladasa, e-mailek, dokumentumok szerkesztése, tablazatok,- kiirasok készitése,
jelentések, beszamolok készitése, jegyzokonyv, palyazatiras, emlékérem igénylés,
palyaztatés, stb...)

Fenntart6 altal kér adatszolgéltatds sordn az adatok 0sszegytijtése, hataridok betartasa,

pontos adatszolgaltatas.
Segiti az igazgatot a napi feladatok ellatasaban.

Pedagogusigazolvanyok jogosultsag alapjan torténd igénylése, kiadasa.

Az 6vodaba érkezd e-mail fogaddsa, érkezésérdl a vezetd tajékoztatasa, a tovabbitasrol

valé gondoskodas.

Az AHT szabalyozasihoz igazodéan az intézmény az alibbi szervezeti egységekre
tagolodik:

1. Vajszl6i Aprofalva Ovoda Vajszlo, 6 csoport

2. Vajsz16i Aprofalva Ovoda Bogadmindszeti tagovodaja, 2 csoport

A mikodo csoportok szdma: 8

V. A MUKODES SZABALYAI

V./1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDIJE

Az intézménybe a gyermek harmadik életévének betoltése elott (legalabb kettd és fél évesen)
a nevelési év folyaman barmikor felvehetd, ha biztosithaté minden korzeti, harom éves
gyermek felvétele, (kotelezé beovodazas Nkt. 8.§ (2)).

A nevelési év (targy év) szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A

nevelési év rendjét a neveldtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.
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Az intézmény: hétfotdl — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik.

Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas, valamint
Karacsony és Ujév kozotti napokban, illetve januarban az iskolai téli sziinet idejére
(intézményen beliili, kijeldlt nyitva tartd dvoda biztositdsaval) szlinetelhet, kizarolag
fenntart6i engedéllyel.

A nyari zarva tartas idopontjarol a sziilo/torvényes képviseloket minden év februar 15-
ig értesiteni kell.

A nyari zéarva tartas ideje alatt, hetente egy alkalommal (szerdai napokon) az épiiletben,
kiilon beosztas szerint vezetdi - ligyeletet kell tartani.

A zérva tartas ideje elott, felmérés alapjan, 6ssze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket. A sziil6t (torvényes képviseldt), a gyermeket
fogado 6vodai elhelyezésrdl a zarast megeldzden tajékoztatni kell. A nyari zarasok
idejét, minden esetben ugy kell meghatarozni, hogy a gyermekek elhelyezése
intézményi szinten biztositva legyen, ezen id6szak alatt a fogad6 6voda feladata a
vendég kisgyermekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgato,
valamint egyeztetés utan a tagintézmény igazgatok engedélyezik. Munkasziineti
napokrol a fenntartd tajékoztatasa sziikséges.

Az linnepi munkarend valtozasokrol-orszagos €s helyi rendelkezések figyelembevétele
mellett -7 nappal el6bb kell a sziil6t (torvényes képvisel6t) tajékoztatni.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. Igénybevételérdl 7 nappal megeldzden tajékoztatni kell a sziil6t
(torvényes képviselot), igényeik szerint az intézményben biztositania kell a gyermekek
ovodai elhelyezését. (ligyelet forméjaban)

A gyermek fogadasanak rendje, az 6vodak napi nyitva-tartasa:

Vajszl6i Ovoda (Székhely) - 7.00 — 16.30 — (9,5 ora)

Bogadmindszenti Tagévoda - 7.00 — 16.30 — (9,5 6ra)

A sziildk (torvényes képviseldk) igényeihez igazitva az 6vodak nyitvatartasi idejét évente
feliil kell vizsgalni, a mddositashoz sziikséges a fenntartd engedélye.

Az 6vodakat reggel, a munkarend szerint érkez6 dajka vagy karbantarto nyitja. Reggel 8.00
oOra eldtt vagy a délutani idészakban, amikor nem torténik fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas foglalkozas szervezése, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy (pedagogiai asszisztens,
dajka) is ellathatja.
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Az ovodapedagogusok a gyermekek napirendjét a pedagogiai program alapjan, a
csoportnaplokban rogzitik.

A gyermekek hidnyzasanak nagy szdma esetén (betegség), ha a 1étszam nem éri el a csoport
létszamanak 50%-at a csoportok dsszevonhatok 25 £6-ig.

A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idejében felelds vezetdnek kell az 6vodak épiileteiben
tartdzkodnia, illetve az arra megbizott személy jogosult az intézkedésekre.

Az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod kotelesek, a munkarendjiikben
meghatarozottak szerint, az intézményben tartézkodni.

Tavozasuk esetén a megbizott 6vodapedagogus felel a biztonsagos miikddésért (az 6voda
miikodésével, a gyermek biztonsagdnak megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylo
iigyekben).

A vezetdk benntartdzkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

Vezetd megnevezése, | Helyettesitd
akit helyettesiteni megnevezése
kell
igazgat6 igazgato helyettes munkak6zosség igazgat6 altal kijelolt
vezetd pedagdgus (szakmai
(vezetbi tapasztalat
szakvizsgaval figyelembevételével)
rendelkez0)
igazgato helyettes munkak6zdsség megbizott
vezetd + dvodatitkar | 6vodapedagogus +
ovodatitkar
tagovoda igazgato tagovoda igazgato megbizott
altal kijelolt o6vodapedagdgus
pedagdgus (szakmai
tapasztalat
figyelembevételével)
pedagogus pedagogus NOKS munkakorben
/els6sorban sajat foglalkoztatott
valtotars/ /fejlesztési,
felkészitési idon
kiviili idészakban/
NOKS /ped. NOKS
asszisztens, dajka/ /ped. asszisztens,
dajka/
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A pedagogusok, (6vodapedagogusok, gydgypedagogus, fejlesztépedagdgus) munkarendje a
kotelezd 6raszambol, valamint a nevelémunkabol és a gyermekekkel vald foglalkozassal
Osszefiiggod feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A pedagogusok teljes munkaideje napi 8 ora.

A pedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra koteles
forditani. A pedagdgus munkarendjét az igazgato helyettes, tagintézmény-igazgato hatarozzak
meg az igazgato egyetértésével.

A pedagogus szamara a kotelezd oraszamon feliili neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgato, az igazgat6 helyettes, a
tagintézmény-igazgatod adja. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az igazgatd
orakedvezményt, munkavégzes aloli mentesitést biztosit, az érintett pedagégusoknak
(szakértok, szaktanacsadok, gyakornok, szakszervezeti tisztségviselok stb.)

Az igazgato hatarozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében,
melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak az intézményben, illetve az
intézményen kiviil lehet teljesiteni, a fennmarado részben a kotetlen munkaidorészt — szabad
felhasznalast munkaiddt - a pedagégus maga osztja be.

(A munkakori leirasban foglaltak szerint — (Melléklet- MUNKAKORI LEIRASOK-
2024-ES).

Neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottak munkarendje:
- pedagogiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar (kznevelési foglalkoztatottak)
- karbantart6-udvaros-sofor, konyhai kisegit6 (kdznevelési dolgozok)

(A munkakori leirasban foglaltak szerint — (Melléklet).

Munkarendjiiket a torvényi szabalyozasokkal 6sszhangban az igazgato helyettes, illetve a
tagintézmény-igazgatd allapitja meg.

Az igazgat6 helyettes, a tagintézmény-igazgatd, az 6vodatitkarok munkarendjét az igazgato
hatarozza meg.

V./2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE,
INTEZMENYI ONERTEKELES

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda igazgatdja felelds.

Az intézményi onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozé elvarasok teljesiilését mérje,
értékelje. A vezetdk a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozzak
a kiemelkedd és fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve a fejlesztéseket.
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—  Intézményi Onértékelési Program készitése (5 évre)

—  Onértékelési terv készitése (1 nevelési évre).
— Intézkedési terv készitése (Intézményi onértékelésnél 5 évente).
A feliilvizsgalatot a kdzponti szempontok alapjan minden évben sziikséges elvégezni.

Az intézményi onértékelést belsé onértékelési csoport( BECS) végzi a tagintézmény-igazgato
kozremiikddésével, az igazgatd koordinalasaval.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének megvalositasa, az onértékelési csoport feladatai:

- Biztositsa az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszert, a jogszabalyok,
Onértékelési Kézikonyv, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény
Pedagdgiai Programja, az 5 évre sz016 Intézményi Onértékelési Program szerinti
mikodését.

- Az intézményi onértékelés adott évi feladatait, éves onértékelési tervben sziikséges
rogziteni.

- Segitse eld az intézményben folyo neveldémunka eredményességét, hatékonysagat,
hatarozza meg az intézmény erdsségeit és a fejlesztendo teriileteket.

- A fenntartd, az igazgatd, és az dnértékelési csoport szamara megfeleld mennyiségii
informaciot szolgaltasson az intézmény mikodésérol, a vezetok, a pedagdgusok
munkavégzésérdl, a belso és kiilso értékelése eredményeirdl.

- Az intézményi Onértékelés megvaldsulasdnak modja: dokumentumelemzés, interju
felvétele, kérdoives felmérés.

A neveldmunka belsd ellendrzésére, intézményi onértékelésre, teljesitményértékelésben valod
koézremiikddésre jogosultak:

- Azigazgato

- Azigazgat6 helyettes

- A tagintézmény-igazgato

- A szakmai munkako6zosség vezetd(k) az adott teriilethez kapcsolddoan

- Belso onértékelési csoport (BECS) tagjai, illetve az ellendrzésre kijelolt pedagdgusok.

Az ellendrzes, onértékelés kiterjed:
- A munkakorrel kapcsolatos feladatok végrehajtasi modjanak mindségére,
kommunikéciojara.

- Az intézmény Pedagogiai Programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara.

- Az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara, szakmai
feleldsségvallalasra.
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- A tanulas tAmogatéasara a gyermekek neveltségi szintjének ellendrzésére, specialis
sziikségletek kielégitésére, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre (személyiségfejlesztés, tehetséggondozas, hatranykompenzalas,
esélyegyenlOség biztositasa, integralt nevelés).

- Ovodai csoportok kozosséggé alakuldsanak segitésére, fejlesztésére.

- Meérési - megfigyelési modszerek, eljarasok alkalmazésara, a gyermekek fejlodésének
folyamatos nyomon kdvetésére.

- Szakmai dokumentumok, a tervez6 munka, megvalosulasukhoz kapcsolodod onreflexio
ellendrzésére.

- A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Folyamatos ¢€s alkalomszerii belsd ellenérzések:
Célja:

- Az intézmény torvényes miikodésének biztositasa.

- Szinvonalas munka fenntartdsa minden munkateriileten.

- A Pedagodgiai Program megvalosulasanak ellendrzése, — ténymegéllapitas és
értekelés.

- A tényleges allapot 6sszehasonlitdsa az intézmény pedagdgiai céljaival.

- A tervezett pedagbgiai feladatok a megadott idoben és megfelelé mindségben valo
megvalosulésa.

- Visszajelzés a dolgozoknak a munkajuk szinvonalarol.

- Az alkalmazottak munkajanak segitése, elismerése.

- Informéciogytijtés, elemzés.

- Vezetdi tervezés, iranyitas segitése.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszerii, amely eldre megbeszélt szempontok, és/vagy a teljesitményértékelési
szempontjai szerint torténik

- Folyamatos ellen6rzés (a napi felkésziiltség felmérése érdekében)

- Napi ellendrzés

- Spontan, alkalomszerii (a problémak, kotelezettségszegeés feltarasa, megoldasa
érdekében)

- Rendkiviili (igazgato utasitasara, munkakozdsség vezetd, Sziildi Szervezet javaslatara)

Az ellenérzés teriiletei:

- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
- Munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések.

Az ellendrzések tapasztalatairol feljegyzés késziil, amelyet az érintett dolgozdval ismertetnek,
aki arra irdsban észrevételt tehet.
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Az évzard nevelési értekezlet soran, értékelni kell az éves intézményi onértékelés, az
ellendrzések eredményeit, ismertetni kell az dltalanos tapasztalatokat, megfogalmazni az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

V./3. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI ES AZ ALKALMAZOTTAK
BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

A munkavallalo koteles a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni. Munkajat a tdle elvarhato szakértelemmel, gondossaggal a munkéjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok betartdsaval kdteles végezni.

A pedagogusoktol elvart a pontos és aktiv részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken,
fogadoorakon, az tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. A Pedagdgus
Etikai Kodexében foglaltak betartasa, a pedagégushivatashoz méltdé magatartas, megjelenés,
viselkedés.

A pedagogus az éves feladatok elvégzésére a kotott munkaidejének letoltése utan,
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére (linnepségek, programok, rendezvények,
értekezletek alkalmara, eseti helyettesités céljabol, stb).

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetben igazgatdi, illetve
tagintézmény-igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

Munkaid6 beosztasat az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatod engedélyével
cserélheti el.

A dolgozo6 a munkéabol valo rendkiviili tAvolmaradas okat egy nappal, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak/igazgatd
helyettesnek, a helyettesités megszervezése érdekében.

V./4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI INTEZMENNYEL

A belépés €s benntartozkodas engedélyezése minden esetben, eldzetesen egyeztetett
idépontban torténhet meg.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére - a népegészségiigyi
termékadorol sz616 2011. évi CIIL térvény hataly ala tartozo, tovabba alkohol és
dohanytermék nem arusithato.

- A tagovodak kapuit az 6vodak helyi sajatossagainak megfelelden zarva kell tartani.
(Ennek modjat a Hazirend tartalmazza.)

- A sziild (torvényes képviseld) a gyermekoltozokbe beléphetnek. A csoportszobakban
szl (torvényes képviseld) csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt napok,
tinnepélyek, sziiloi értekezletek).
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- A gyermekeket kiséro sziild kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a folyoson tartézkodo alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen célbdl és kit
keresnek. A dajka a kiils6 személyt az igazgatohoz illetve tagintézmény-igazgatohoz,
vagy az ovodatitkarokhoz kiséri.

- Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato,
a tagintézmény-igazgato/igazgato helyettes engedélyezi.

- Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntarté €s feliigyeleti szervek képviseldi
jogosultak, akik szdmara ezt jogszabalyok lehetévé teszik. Adatszolgaltatast,
felvilagositast csak az igazgatd vagy megbizottja adhat.

- Az 6vodak helyiségeit méas — nem nevelési — célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntartdi engedéllyel lehetséges.

- Az intézmény épiileteiben munkavégzés céljabol érkezd szakemberekrdl, munkdsokrol
az igazgatdt vagy tagintézmény-igazgatot azonnal értesiteni kell. Csak a vezetd
tudtaval és engedélyével végezhetok el a munkalatok. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség €s kartéritési felelosség terheli. Kotelesek betartani a
munka- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak!

- Az intézményekben politikai célu tevékenység nem folytathat6é! (NKT 24-25.§)

- Tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild (torvényes képviseld), alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

V./5. TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény igazgatd/igazgatdhelyettes és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével az igazgatd fogja dssze. A tagdvodaban a
nevelOtestiilet 6nalldan mitkddik, a sajat szervezeti egységiiket érintd tigyekben dontéseket
hoznak.

Kiemelt feladat a megfeleld informacid-aramlés biztositdsa, a kétoldalu, azonnali tajékoztatas.
Az igazgato folyamatos, naprakész tdjékoztatasa a tagintézmény-igazgato6 feladata.

Kapcsolattartasi formai:

- Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi havonta, (és/vagy sziiks€g szerint) részt
vesznek, vezetdségi megbeszéléseken, beszamolnak a tagovodak munkajarol, -
megtorténik a kétoldalti informacid-aramlas az aktualis feladatok ataddsa. A
megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil, s a visszacsatolas, az el6zéekben meghatarozott
feladatokra. Az emlékeztetd elkészitésének felel0se a tagovoda igazgato.

- A rendszeresitett megbeszéléseken kiviil, a kapcsolattartas leggyakoribb modja a
telefonon torténd megbeszélés, facebook zart csoport és az e-mail. Az aktualitasoknak
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megfelelden ez napi kapcsolattartast jelent. A vezetd sziikség esetén segitséget ad
kozvetlen munkatéarsainak.

- Irasos anyag atadasa e-mailben vagy kézbesités Gtjan postakonyvben regisztraltan
torténik.

- Sziikség szerint neveldtestiileti vagy alkalmazotti megbeszélésre kertil sor
telephelyenként, melyet minden esetben, eldre kdteles jelezni a tagintézmény-igazgato
az igazgatonak.

- Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek, beszdmolok, szakmai napok idépontjait a
munkaterv tartalmazza.

- Szakmai munkakozosségek, hospitalasok (masik 6vodaban is, - igény szerint),
szakmai programok szervezése.

- Az ellendrzések szintén a kapcsolattartds egy formajat teszik lehetdveé.

- Azigazgato a tagovodat az éves munkatervben meghatarozott idépontban,
rendezvényeken, illetve sziikség szerint latogatja.

- Az igazgato, az igazgato helyettese és a tagintézmény-igazgatoja egyiittesen felelnek
azért, hogy a pedagogusokat, gyermekeket, illetve a sziil6/torvényes képviseloket
érintd informacidk idében eljussanak az érintettekhez.

- Az igazgato {0 tartozkodasi helye a székhely intézmény.
- Az igazgaté helyettes tartdzkodasi helye a székhely intézmény.

- A tagintézmény-igazgaté tartozkodasi helye a tagovoda.

V./6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Intézménylink szervezeti egységének, vezetdi szintjei meghatarozasanal legfontosabb, hogy
az intézmény feladatait a vezetok a kovetelmeényeknek megfelelden, zavartalanul és
zokkenOmentesen lassak el.

Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményiink €s a szervezeti egységeink €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
IGAZGATO

A Vajszloi Aprofalva Ovodat— magasabb vezetdi beosztast - igazgato iranyitja.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: Az 6voda igazgatdjat a pedagogusok 1j

¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvényben, valamint a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo
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2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) korményrendeletben
foglaltak szerint a Vajszl6i Aprofalva Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas nevezi ki és menti
fel. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja a Fenntartdi Tarsulas Tanacsanak Elndke, Vajszlo
Nagykozség polgarmestere. A kinevezés palyazat Gtjan 5 éves hatarozott idore szol.

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelOse, ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a
mindenkor érvényes jogszabalyok, és az SZMSZ. szamara eldir.

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatodt illeti meg. A kinevezési okmanyt és annak
modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyuld felszolitast és a fizetési felszolitast a
munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagh
elektronikus aldirassal kell kiadmanyozni.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatd helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Munkajat az igazgato helyettes és a tagintézmény-igazgato segitik az dvoda vezetésével
Osszefiiggo feladatok ellatasaban.

Az igazgato6 felelds:
- Az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért.
- A takarékos gazdalkodasért.
- Felel6s az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséert.
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.
- A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

- Felel az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkaért, az intézményi onértékelés iranyitasaért,
az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a jelzorendszer miikodtetéséért, az
esélyegyenlOség biztositasaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

- Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdbmunka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
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- A dolgozok munkavédelmi, baleset,- és tiizvédelmi oktatasanak megszervezéséért, az
eldirasok betartatasaért.

- Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha: rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem biztosithato vagy az
intézkedés elmulasztasa jelentds veszéllyel vagy helyrehozhatatlan kérral jarna.
Minden rendkiviili eseményrdl (ami az 6voda miikodésével kapcsolatos) a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell és az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartod
engedélyét.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

- A nevelGtestiilet vezetése. A neveld és oktato munka iranyitasa, ellenérzése, belsé
intézményi onértékelési rendszer miikddtetésének koordinalasa.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok éves
teljesitményértékelésének elkészitése — igazgatd helyettes és a tagintézmény-igazgato
¢s a BECS, valamint a munkak6zdsség-vezetok bevonasaval.

- Neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése, ellendrzése.

- Arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkdéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

- Az érdekképviseleti szervekkel, sziil6/torvényes képviseldi szervezetekkel vald
egylittmiikodés az tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.

- Balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa.

- Fenntartéval val6 folyamatos egytittmitkodés, kétoldala kommunikécio, tajékoztatasi,
jelzési kotelezettség teljesitése — a koznevelési kozfeladat folyamatos ellatasanak
biztositasa érdekében (atszervezés, csoportlétszam, eszkdzjegyzek).

Az igazgatdé munkaltatoi feladatai:

A munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja, melyek - a
kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével - a koznevelési intézményen beliil
a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatja.

- A munkaerd gazdalkodassal kapcsolatban, egyeztet az igazgatohelyettessel,
tagintézmény-igazgatoval.

- A nevelési-oktatdsi munkat kdzvetlen segité munkakorben foglalkoztatottak
finanszirozott 1étszdman beliil a betoltott munkakorok szamat az igazgatd a fenntartod
egyetértésével, atcsoportosithatja.
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- A koznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozok besoroldsa, eldémeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
pedagdgusok szakmai éveinek rogzitése (KIR) és annak folyamatos karbantartasa.

- Az alkalmazottak személyes ¢és kiilonleges adatainak nyilvantartasa, adatvédelmi
torvény betartatasa és betartatasa.

- Pedagodgusigazolvanyok jogosultsag alapjan torténd kiadasanak figyelemmel kisérése.
- Munkakoéri feladatok meghatarozasa, vezetdk kozotti munkamegosztas.

- Munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartatdsdnak ellendrzése — sziikséges
esetben fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa a torvényi eldirasnak megfelelden.

- Szabadsagolasi terv jovahagyasa.
Az igazgato pedagogiai feladatai:

- Az intézmény Pedagogiai Programjanak, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval.

- A Hézirendet elkészitése.

- Az 6voda Munkatervének, Beszdmoldjanak elkészitése, megvalositésa.
- A tagévodak pedagogiai munkdjanak 6sszehangolasa.

- Az ONOAP- ban megfogalmazott alapelvek érvényesitése.

- Vilagnézeti semlegesség biztositasa.

- Ovodai nevelémunkéhoz segitségnyuijtas.

- NevelOtestiileti €¢s munkatarsi értekezletek eldkészitése és lebonyolitasa.
- Tagovodak kozotti szakmai munkak6zosségek mitkodésének segitése.

- Az O6nképzések, tovabbképzések megtervezeése, Tovabbképzési Program, Beiskolazasi
terv elkészitése, 0sztonzes, (tanusitvanyok, szakvizsgak nyomon kovetése), jo
gyakorlatok terjesztésének eldsegitése. Szakmai napok szervezése.

- A kiilonos banasmodot igényld gyerekek figyelemmel kisérése (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, egyéni fejlesztés). Az utazo fejleszté pedagdgus,- logopédus,
ovodapszichologus, gydgypedagdgus munkajanak tdmogatasa. Az SNI gyermekek
fejlesztésének ellendrzése, nyomon kovetése. A BTMN gyerekek felzarkoztataséara és
készségfejlesztésére iranyuld fejlesztOpedagdgiai ellatds megvalositasanak ellendrzése.

- Palyazatokon val6 részvétel, illetve annak 6sztonzése.

- Az 6voda informécids rendszerének kialakitasa és hatékony miikodtetése.
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- A neveldmunka ellendérzése, értékelése, mérése, az intézményi onértékelés
milkodtetése (Onértékelési program €s éves onértékelési terv elkészitése).

- A gyakornok, mindsitd vizsgéajanak, a pedagogus mindsitésének eldkészitése,
lebonyolitasdnak tamogatasa, a sziikséges feladatok elvégzése.

- A tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitése, megvalosuldsaban vald kdzremukodeés.

- A pedagdgusok teljesitményértékelésének elkészitése — tagintézményi-igazgato
bevonasaval — a differencialt bérezés megvaldsitasa - torvényi eldirasoknak
megfelelden.

- A Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasa és betartatasa.
Tanligy igazgatési teend6k koordinélésa, ellenérzése:

- Ovodai statisztika elkészitése, pontos adatszolgaltatas, elektronikus igyintézés
figyelemmel kisérése, jelentések készitése, hataridok betartasa (intézményi szinten).

- Gyermekek felvételének, atvételének, felvétel elutasitasanak, felmentésének,
gyermekcsoportok kialakitasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

- A kotelezoé (be) 6vodazassal kapcsolatos teendok ellatasa.

- Az 6vodakoteles gyermekek dvodaba jarasanak (minimum napi 4 6éraban)
figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén a szilikséges intézkedések
megtételének ellendrzése.

- Felnétt és gyermekbalesetek megeldzése.
- A dolgozok és gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok, az 6vodas gyermekek
adatainak naprakész nyilvantartésa.

- Taniigyi dokumentumok vezetése, taniigy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasa,
annak ellendrzése.

- Javaslattétel a tagdvoda nyitva tartasara, az 6vodak zarva tartasdnak engedélyeztetése.

- Tankdteles gyermekekrol késziilt szakvélemények nyomon kovetése, tovabbitasa, az
altalanos iskolai beiratassal kapcsolatos 6vodai feladatok megszervezése.

- A vallasos nevelés feltételeinek biztositasa.

- Diabétesszel, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
megfeleld ellatasdnak kovetése a tagintézmény-igazgatd bevonasaval (sziil6k
tajékoztatasi kotelezettsége, egészségiigyi adatok kezelése).

Gazdalkodasi feladatok:
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- Az 6voda éves koltségvetésének megtervezése €s a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzat jogszerti felhasznalasa.

- Az 6voda miikddtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos munkak megszervezése.
Sziikséges nagyobb felujitasokrol a fenntartd tajékoztatasa.

- A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa.
- Ingo és ingatlan vagyon védelme. Karfelel0sség figyelemmel kdvetése.
- Selejtezés elrendelése, leltarozas megszervezése.

- Tisztasag, egészségiigyi feltételek meglétének alkalomszer ellendrzése, sziikséges
intézkedések elvégzése.

- Az étkeztetés feltételeinek, mennyiségének €s mindségének ellendrzése, folyamatos
tajékozodas a tagovodaktol.

Kizérélagos jogkorébe tartozik:

- Gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkort, dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden, olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

- A kotelezettségvallalas, pénziigyi-gazdasagi iratok, levelek aldirasa.
- A fenntarto6 el6tti képviselet.

- A fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén — eljards meginditasa, a
torvényi eldirasnak megfeleld lefolytatasa.

- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, illetve a
tagintézmény-igazgatora, tovabba az érdekképviseleti - (Szakszervezet,
munkakdzosség) - szervek vezetdire atruhazhatja.

- Képviseli az intézményt. Az alkalmazottak foglalkoztataséra, €let- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben, a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket
lefolytatja.

- Az igazgatdnak, a jogszabalyi eldirdsnak megfelelden, (3 évente) vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége van.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTAK:

Koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo dolgozok:

e [gazgat6 helyettes (magasabb vezetdi beosztasu)
e Tagintézmény- igazgatd (magasabb vezetdi beosztasl)
e Ovodapedagogusok
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o Gyobgypedagogus
o Fejlesztopedagogus

Neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitok:

Pedagogiai asszisztensek
Dajkak
Ovodatitkar

Koznevelési dolgozo:

e Karbantarto-udvaros-sofor
e Konyhai kisegitd

IGAZGATO HELYETTES

Az Igazgato tartds tavolléte esetében teljes jogkorrel, akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkorben ellatja az igazgatd helyettesitését. Tartos tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghaladd
tavollét. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsaként részt vesz az intézmény irdnyitdsaban,
miikddtetésében. Munkéjat azok a pedagogiai, taniigy-igazgatasi és egyéb feladatok alkotjak,
amelyeket kozos megbeszEl€s €s egyeztetés utan az igazgatd meghataroz.

Feladatai k6z¢ tartozik intézményi szinten:

- Kozremiikodik az intézmény belso szervezetének kialakitasaban, a tagintézmény sajat
arculatanak figyelembevételével.

- Az igazgato iranyitasaval részt vesz a tagovodak szakmai munkajanak
koordinalasaban, palyazatirasban, annak megvalositasaban, aktivan részt vesz az
intézményi onértékelési munka megvaldsitasaban.

- Az igazgatd iranyitasa mellett részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésének
elkészitésében (a differencialt bérezés megvalositasa) - torvényi eldirasoknak
megfelelden.

- Feladata a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasa és
betartatasa.

- Elvégzi a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitését.

- A munkatervben meghatéarozottak szerint részt vesz intézményi onértékelésben, az
alkalmazottak munkajanak ellendrzésében, értékelésében. Segiti az ellenérzésben
résztvevo kiilsé szakemberek munkajat.

- Kozremiikddik a pedagogus tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési
program, beiskolazasi terv elkészitésében.
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- A pedagbdgusok javaslatainak figyelembevételével segiti a munkakozosségek
megalakulédsat, hatékony mitkddését, illetve ellendrzi azt.

- Biztositja a zokkendmentes informacidaramlést.
- Ellen6rzi a Honlap folyamatos frissitését.

- Ellendrzi a tanligy igazgatasi, ligyviteli, nyilvantartasi feladatok ellatasat.
Részt vesz az intézményi adatszolgaltatas (elektronikus ligyintézes, statisztika,
normativa stb.) elkészitésében. Figyelemmel kiséri a tankdteles gyermekek
nyilvantartasat, felel az intézményben maradé gyermekek szakvéleményének
megfeleld tovabbitasaért.

- Részt vesz a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.
- Figyelemmel kiséri, segiti a pedagogus elomeneteli rendszer miikodését.
- Figyelemmel kiséri a karbantartdsi munkalatok megvalositasat.

- A kockazatértékelés megallapitasai alapjan ellendrzi az intézkedési tervek
végrehajtasat.

- Elkésziti a nyari szabadsagoldas tervét.

- Ellatja mindazon kiilon feladatokat, amellyel az igazgatdé megbizza, képviseli az
intézményt, eldsegiti a szervezeti kohézid alakulasat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgato vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.
Kivételes egyidejli tavollétiik esetén a helyettesités a tagintézmény-igazgato feladata.

A tagovodaban a tagintézmény-igazgatdt akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
o6vodapedagdgus helyettesiti. Feleldssége, intézkedési jogkore a tagintézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A helyettesités tényét irdsban kell jelezni az igazgatonak. A nyari zarva tartas alatt hetente egy
alkalommal (szerdai napokon) vezetdi tigyeletet kell tartani.

TAGINTEZMENY-IGAZGATO
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

A tagintézmény-igazgatd, az igazgatd iranyitasa mellett szervezi, iranyitja, ellendrzi és
értekeli a tagdvoda munkdjat, amelyet kdzvetleniil a telephelyen végez. Munkdjarol
naprakészen és folyamatosan (hetente, illetve alkalomszeriien) tdjékoztatja az igazgatot az
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aktualis problémakrol és feladatokrol (szoban vagy irasban). Ev végén irasban értékeli a
tagintézményben végzett munkat.(Kiilon beszamolot készit.)

Felel6s a tagovoda szakszerti €s torvényes mitkodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért.

Intézkedési és szakmai (pedagogiai) teljesitések igazoldsa ligyében alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Fo6bb tevékenységei:

Az igazgat6 irdnyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat, vezetdi feladatait a kotelezd
oraszamon feliil koteles elvégezni.

Kozvetleniil a telephelyen végzi:
- A dolgozdék munkajanak iranyitasat.
- A pedagdgiai munka ellendrzését, értékelését, intézményi onértékelést.

- Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésének elkészitésében (differencialt
bérezés megvalositasa - torvényi eldirasoknak megfelelden).

- Ellatja a munkaltatashoz, gazdalkodashoz, tanligyigazgatdshoz kapcsolddo feladatokat.
Ezekben a kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.

Azonnali jelzési kotelezettséggel tartozik az igazgato felé amennyiben
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 fegyelmi vétséget kovet el
- atagdvodaban barmilyen rendkiviili helyzet all fenn.
1. Pedagogiai feladatok:
— Az intézmény éves munkatervének elkészitéséhez javaslattétel.

- A tagovoda egyéni arculatanak illetve sajatossagainak figyelembevételével a
Pedagogiai Programunkban megfogalmazottak betartasa, az intézményi onértékelés
altal meghatarozott elvarasok szerint.

- Nevelési értekezletek elokészitése, megszervezése, a pedagdgiai munka ellendrzése.

- Unnepek, linnepélyek, programok szervezésének segitése, megvalosulasanak
ellenérzése.

- Onképzés, tovabbképzés segitése, egyiittmiikodés az éves beiskolazasi, onértékelési
tervek elkészitésében.

- A gyakornokok mentoralasanak koordindlasa, timogatasa - Gyakornoki Szabalyzatnak
megfelelden.
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- A pedagbdgusok szakmai munkdjanak segitése, a mindsitd vizsgak, mindsitési
eljarasok, tanfeliigyeleti ellendrzések eldkészitésében, megvaldsulasaban aktiv
kozremiikddés. Egylittmiikodés a kiilsé szakemberekkel.

- Sziilo (torvényes képviselok) €és az 6voda kapcsolatdnak fenntartasa, sziilo
értekezletek megszervezése, azokon vald részvétel, a sziild (torvényes képviseldk)
megfeleld tajékoztatdsanak figyelemmel kisérése, szlikség szerint véleményliik
kikérése, pedagogiai segitségnytijtas, a megfeleld szakemberek bevonésa.

- Az 6vodapedagogusok szakmai felkésziiltségének és adminisztracids
dokumentacidinak szoban és irasban térténo ellendrzése, értékelése.

- A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése. Esélyegyenldség biztositasa,
(tehetséggondozas, felzarkoztatés, differencidlt egyéni fejlesztés), kiilonos tekintettel a
kiilonds banasmodot igényld gyerekekre.

- Palyazatokon val6 részvétel 0sztonzése, palyazatok elkészitése.

- Az intézményben lebonyolitandé belsd tovabbképzések, szakmai ellendrzések
szervezése (pl: hazi bemutatok, hospitalasok, eldadasok, team munkak,
munkako6zdsségek, mindsitési eljarasok, tanfeliigyeleti ellendrzés, onértékelések
lefolytatasa).

- A zokkenémentes, naprakész informacidaramlas biztositasa az érintetteknek.

- Az 6voda honlapjanak frissitése (Video anyag, hanganyag, fotd stb. csak az érintettek
beleegyezésével jelenithetd meg) —Adatvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint.

- Az 6voda hirnevének erdsitése, partnerkapcsolatok dpolésa, partnerkézponti mitkodés
biztositasa.

2. Munkaiigyi feladatok:

— A tagovoda szakszerti és torvényes milkodtetése, az alkalmazottak iranyitésa.

— Javaslattétel a munkavallalok felvételénél, jogviszonyok megsziintetésénél,
nyugdijazasnal (nyugdijba vonuloktol vald mélto blicstizds megszervezése).

— A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, a jelenléti ivek vezetésének
ellendrzése.

— Pedagogus Etikai Kodex betartatasa.

— Szabadsagolasi tervek elkészitése, jovahagyasa, hidnyzasok nyilvantartasa,
helyettesitések megszervezése — havi jelentések kiildése az igazgatonak.

3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

— Az 6voda vagyonanak és targyi eszkozeinek rendeltetés szerinti hasznalatdnak
ellendrzése, karfeleldsség figyelemmel kovetése.
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— Az igazgatoval tortént egyeztetés utan 0j eszk6zok, anyagok, tisztitoszerek
beszerzésének koordinalasa, valamint az 6voda fenntartasaval kapcsolatos -
karbantartasi, javitasi, kisebb hibaelharitdsi munkak, engedélyeztetés utan a
munkavégzés feltételeinek biztositasa.

— A jovahagyott koltségvetés keretein beliili takarékos tizemeltetés.

— Az o6voda leltdrozasanak elokészitése, a leltarozasaban és az azt megel6z6
selejtezésben valo részvétel.

— A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos folyamatos ellenérzések (mennyiségi, mindségi)
elvégzése, folyamatos kapcsolattartas az étkezést biztosité dnkorméanyzatokkal.

— A sziil6 (torvényes képviselok) megfeleld tajékoztatasanak biztositasa.
4. Taniigy igazgatasi feladatok:
— Az 6voda térzskonyvének folyamatos vezetése.

— A taniigyi dokumentaciok vezetése, ellendrzése, a taniigy-igazgatasi tigyviteli
feladatok ellatasa.

— A gyermekek, 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkék csoportba valo
beosztasa.

— Ovodai beiratas, illetve gyermekfelvétellel, elbocsatassal, kotelezd dvodaba jarassal
kapcsolatos feladatok szervezése €s lebonyolitdsa, az 6vodai szakvélemények
elkészitése, és kiadasa, tovabba az iskolai beiratasok figyelemmel kisérése. Ezekkel
kapcsolatos naprakész, pontos adatszolgaltatas a kozponti 6voda felé.

— Az 6vodakételes kort gyermekek 6vodaba jardsanak figyelemmel kisérése, igazolatlan
hidnyzas esetén a szilikséges intézkedések megtétele.

— Nyari 6vodai ¢élet megszervezése, az 6vodai zarva tartassal kapcsolatos intézkedések
megtétele.

— A gyermekek ¢és a dolgozok aktudlis egészségligyi sziirdvizsgalatainak megszervezése,
illetve ellendrzése.

— Diabétesszel, fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
megfeleld ellatasanak kovetése (sziilok tajékoztatasi kotelezettsége, egészségiigyi
adatok kezelése).

— Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése, segitése, sziikség
szerint szakember bevonasa. JelzOrendszer mikodtetése az igazgatd bevondsaval.

— Az éves statisztika elkészitéséhez adatszolgéltatas.
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— A jatszotéri eszkozok allapotanak figyelemmel kisérése, az allagmegdvasi munkak
elvégzése (karbantartd udvarosok bevonasaval), a balesetveszély elharitasa, a
sziikséges intézkedések végrehajtasa.

— A gyermekbalesetek megeldzésével dsszefiiggd feladatok ellatasa.

— A kockdézatértékelés megallapitdsara vonatkozo intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése.

— Munka és tlizvédelmi feladatok elvégzésének ellendrzése.
Felelés:

— A nevelémunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

— Gyermekvédelmi munka megvalositasaért.

— A gyermekbalesetek megeldzéséért.

— Egészséges, biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért és fenntartasaért.
— A gyermekek rendszeres egészségligyi sziirévizsgalatanak megszervezéséért.

— NevelOdtestiileti értekezletek és a kdznevelésben foglalkoztatottak értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért.

— Dontések végrehajtasaért.
— Rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.
— A helyi Sziil6i Szervezet miikddtetéséért, sziild értekezletek megtartasaért.

— A gyermekek fejléddésével kapcsolatos mérések-megfigyelések megvalositasaért, a
szll6 (torvényes képviseld) folyamatos tajékoztatasaért.

— Felel6s az informacios rendszer folyamatos mikodtetéséért, az igazgatod folyamatos
tajékoztatasaért.

— A tagintézmény-igazgaté feladata és feleldssége kiterjed minden olyan tigyre, illetve
feladatra, amivel az igazgatd megbizza (munkakoréhez kapcsolddoan).

V./7. AZ INTEZMENYVEZETEST ES AZ INTEZMENYI MUNKAT SEGITO
KOZOSSEGEK

VEZETOK KOZOSSEGE:

e [gazgatd
e Igazgaté helyettes

e Tagintézmény-igazgatd



Az intézmény vezetése, mint testiilet, konzultativ, véleményezd, €s javaslattevo joggal
rendelkezik. .Az intézmény vezetését a munkakozosség-vezetdk €s az Ovodatitkar segitik.

A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE:

Az intézményben (székhelyen és a telephelyeken) foglalkoztatott valamennyi koznevelésben
foglalkoztatott (k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozok és koznevelési
dolgozok).

Az intézmény egészét érintd ligyekben a koznevelésben foglalkoztatottak részére értekezletet
az igazgatd, annak tavolléte esetén az igazgato helyettes hivja 0ssze évente legalabb egyszer
(JegyzOkonyv készitése, jelenléti iv alairasa sziikséges).

Ertekezletet kell tartani: Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatok
megvaltozasaval kapcsolatban, a Fenntarté a dontéséhez véleményezést kér.

Azokban az ligyekben, amelyekben kizarolag csak a székhely, vagy csak a tagdvoda érintett, a
szervezeti egységek is tarthatnak kiilon-kiilon értekezletet, amelyet az igazgatd helyettes, a
tagintézmény-igazgatd, hiv dssze. (Irdnyado az éves munkaterv, érvényes jogszabalyok).

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd pedagogusok,
(6vodapedagogusok, gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus) valamint a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitok (pedagdgiai asszisztensek, dajkak, dvodatitkar) és az intézmény
koznevelési dolgozodinak (karbantarto-udvaros-sofor, konyhai kisegitd) egyiittmiikodését.

Nevelotestiiletek kozossége:

A székhely és a telephelyeken foglalkoztatott pedagdgusok (6vodapedagodgusok,
gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus), a felséfokt végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitémunkakorben foglalkoztatottak alkotjak. Akik az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozat hoz6 szerve. Torvényi eldirasnak megfelelden -
véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek minden az intézményt érintd tigyben.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

— A Pedagodgiai Program modositasakor

— Az SZMSZ médositasakor

— A Hazirend elfogadéasakor és modositasakor

—  Onértékelési Program elfogaddsakor és modositasakor

—  Onértékelési tervnek elfogadasakor

— Egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasanal

— A pedagogus tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadéasakor
— Szakmai munkako6z6sség l1étrehozasanal

— Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

— Az igazgat6 azt 6sszehivja
— A nevel6testiilet egyharmada kéri
— A Sziil6i Szervezet kezdeményezi

A nevel6testiileti értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgato késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja meg elfogadas elott:

— A Hazirendet,

— Az 6vodai munkara irdnyuld elemzéseket, értékeléseket, beszamolod elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

— Azigazgato az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, éves Beszamolo és Munkaterv
elkészitésébe bevonja a neveldtestiiletet.

— Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelotestiileti értekezlet eldtt legalabb 7
nappal atadja a tagintézmény-igazgatonak, munkakozosség vezetdinek, valamint
gondoskodik azok kihelyezésérdl.

— A nevel6testiileti értekezletekrdl minden esetben jegyzOkonyvet, illetve jelenléti ivet
kell vezetni:

= A jegyz6konyvet az igazgatd altal megbizott személy vezeti

= Az ¢értekezletet kovetd 3. munkanapon beliil kell elkésziteni, (iktato
szdmmal, korbélyegzd lenyomattal ellatva)

= Az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd és egy {0 hitelesitd irja ala
= (Csatolni kell mellé a jelenléti ivet

A tagdvoda neveldtestiilete onalldoan mitkddhet, illetve hozhat dontést azokban az tigyekben,
amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érinti.

Az értekezleten a nevel6testiilet tobb mint fele jelen van, akkor hatarozatképes. Dontéseit

nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat szamlalo bizottsag
valasztasa sziikséges. A bizottsag tagjait a nevelOtestiiletbdl kivalasztott pedagdgusok alkotjak.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az intézmény igazgatoi, tagintézmény-igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet 2/3-anak, az alkalmazotti k6zosség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdk 2/3-anak jelenléte sziikséges (a
vezetdi megbizas elott). A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni
azt, akinek a jogviszonya sziinetel, valamint a tartosan tavollevot.
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A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért.

SZULOK KOZOSSEGE:
Sziild: ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a gyermek

a) vér szerinti sziil6je, kivéve, ha a sziil6i feliigyeleti joggal nem rendelkezik,

b) 6rokbefogado sziildje, kivéve, ha a sziildi feliigyeleti joggal nem rendelkezik,
¢) gyamja vagy

d) neveldsziilgje.

Az intézmény minden 6vodajaban kiilon Sziilé Szervezet miikodik, amelyet tagovodanként a
sziilok tobbsége (50%-a) valaszt meg. Ok képviselik a sziildket az intézmény (tagintézmény)
egészét érintd igyekben. Figyelemmel kisérik az 6voda miikodését, neveldémunka
eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatojatdl, tagintézmény-igazgatotol/igazgatd helyettestdl. Az e korbe tartozod
iigyek targyalasakor képviseldje, tanacskozasi joggal, részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten.

Sziilé/térvényes képviseldi panasz esetén — A Vajsz16i Aprofalva Ovoda és Bogadmindszenti
tagdvodaja Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.

VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett és alkalomszerii vezetoi, nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
értekezleteken valosul meg.

Az intézményi Onértékelést végzo, belsd onértékelési csoport (BECS) vezetdi, a feladatok
itemezésének megfelelden tajékoztatjak a neveldtestiilet tagjait, igazgatot.

Az 6vodak vezetdi, valamint a szakmai munkakozosségek vezetdi legaldbb évente nyilvanos
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai
munkajaval kapcsolatban.

Vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

A sziil6k az intézményben a Nkt-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitése
érdekében Sziilé1 Szervezetet hozhatnak 1étre.
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A Sziil61 Szervezet legfontosabb feladata a megfeleld kapcsolat kialakitasa a sziil6i
képviseldk és az dvoda vezetdi, a sziilok €s a pedagdgusok, a sziildk és a neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segitdk, illetve a sziilok és alkalmazottak kozott.

Tagovoda esetében a tagdvoda Sziildi Szervezete is valaszthat elnokot.

A tagovoda Sziiléi Szervezete, az 6vodai csoportok sziildi kozosségének képviseldibal all
(csoportonként 2 £6).

A sziilok képviseldivel az igazgato/tagintézmény-igazgatd tartja a kapcsolatot.
A Sziildi Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mitkodnek.

A tagintézmény-igazgatonak nevelési évenként legalabb egyszer 6ssze kell hivnia a Sziil6i
Szervezet vezetdségét, €s ezen, tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatirol, tevékenységérol.

A Sziil6i Szervezet vezetdit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben a jogszabaly, vagy az SZMSZ a Sziil6i Szervezet
részére véleményezési jogot biztosit. A Sziildi Szervezet véleményét a tagintézmény-igazgato
kéri meg, az irdsos anyagok ataddsaval.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni:

— A sziiléket anyagilag érint6 ligyekben
— A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasakor
— Az 6voda és a csalad kapcsolattartadsanak meghatarozéasakor

A Sziil6i Szervezet jogai:
Dontési jogot gyakorol:

— Sajat miikddési rendjében
— Sajat munkatervének elfogadasdban
— Tisztségviselok megvalasztasdban

A sziilékkel valo kapcsolattartas modja:

— Nyilt napok

— Nyilvénos linnepélyek, rendezvények

— Sziil6i értekezletek

— Fogado 6rék

— Sziiléi Forumok, el6adasok

— Csaladlatogatasok

— Informacid kozlés (falitjsagon, honlapon, szoban, zart csoporton keresztiil)
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V./8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A legfontosabb feladatunk ezen a teriileten a partnerk6zpontu miikkodtetés megvalositasa.

Az intézményt a fenntartoval, a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban

az igazgato, az igazgatohelyettes/tagintézmény igazgatd képviseli. Az 6voda Pedagogiai
Programjaban rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart kiilonb6zé
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja, formdja: személyesen, telefonon és interneten torténik, illetve a
falitijsdgon, zart csoportokban kozzétett informaciokkal.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatai:

Fenntarto

Oktatasi Hivatal (OH)

Magyar Allamkincstar (MAK)
Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat (BMPSZ)
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
Egészségiigyi szolgaltatd
Etkeztetést biztosité onkormanyzati konyha
Egyhazak képviseldivel
Iskolék képviseldivel
Koézmiivelddési intézmények képviseldivel
Civil szervezetek képviselodivel
Sport szervezetek képviseldivel

A FENNTARTO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMALI:

Informacio csere, a fenntarto és az igazgatd kozott (szoban, e-mail, telefon)
Térsulasi gytiléseken, megbeszéléseken vald részvétel

Adatszolgaltatas, szobeli és irasbeli jelentések, beszamoldk

EllenoOrzés, értékelés, betekintés

A fenntartoval az igazgato tartja a kapcsolatot.

Feladatunk:

Jol miik6dd intézményi struktira fenntartasa
Gazdasagos, takarékos €s torvényes mukodtetés
Pontos adatkozlés, hataridok betartasa

Szinvonalas szakmai munka biztositasa
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OKTATASI HIVATALLAL (OH) VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az Oktatasi Hivatallal els6sorban az vezetok és pedagdgusok elektronikus tton tartjak a
kapcsolatot (pedagdégusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellenérzés, intézményi onértékelés
mukaodtetése, kozos palyazatban valo részvétel, szakmai napok, tovabbképzések az érintettek
bevonasaval).

Feladatunk:
— Pontos és naprakész adatszolgaltatas, informacié aramlas biztositasa

— Hataridékre a meghatéarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus
feliiletre

— Eléremutat6 szakmai egyiittmiikodés az OH altal delegalt kollégéakkal, sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositasa, kozos szakmai munka (szakértok,
tanfeliigyel6k, mentorok)

MAGYAR ALLAMKINCSTARRAL (MAK) VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAL:

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése — aktualitasnak megfelelden (rendszeres és
id6szakos kifizetések)

Az 6vodatitkar folyamatos kapcsolatot tart a MAK iigyintézbjével - telefon, e- mail, a
sziikséges dokumentumok eljuttatdsa — (irat kisérével). Minden alkalommal egyeztet az
igazgatdjaval.

PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT (POK), BMPSZ, ELTES EGYMI ES AZ
INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMALI:

Pedagogiai Oktatasi Kozpont:
— Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken, szakmai napokon
— Eldadasok szervezése a neveldtestiilet szdmara (szaktanacsadok bevondsa)
Feladatunk:
— Tanfolyamok, tovabbképzések figyelemmel kisérése
— Tanfolyamokra torténd jelentkezés hataridon beliil, (esélyegyenldség biztositasa)
— Szakmai napok szervezése azzal kapcsolatos feladatok ellatasa

— Szaktanacsadas igénybevétele
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BMPSZ,
— Nevelési Tanacsado

A Nevelési Tanacsado ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek (BTMN), tehetség igéretes gyerekek vizsgalatat és rehabilitacios diagnosztikus
mérését, tehetséggondozast, tovabba a tankoteles gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat
(indokolt esetben).

A gyermek fejlettségérol az dvodapedagogusok véleménye alapjan — amely irasos formaban
torténik, a sziil6 (térvényes képviseld) beleegyezésével — szakvéleményt ad ki. A gyermek
fejlesztését az Ovodapedagdgusok végzik, napirendbe épitett fejlesztd foglalkozasok keretében.

A fejlesztés megvaldsitasahoz szakmai segitséget nyujtanak (6vodapedagogus,
ovodapszichologus, gydgypedagogus, fejlesztopedagdgus kérésére).

Az igazgato, az igazgatd helyettes/tagintézmény-igazgatok indokolt estben feleldsségre
vonhatjak azt az 6vodapedagogust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat, illetve a
gyermek fejlodése érdekében a sziikséges fejlesztéseket nem végzi el.

— Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag

A Nevelési Tanacsado a sziil6 (torvényes képviseld) beleegyezésével kérheti a gyermek
vizsgalatat, abban az esetben, ha a sajatos nevelési igény gyanuja felmeriil. A bizottsag
feladata meghatérozni a megismerd funkciok vagy a viselkedés tartds és stilyos
rendellenességét. Az SNI gyermekek allapotanak, fejlédésének feliilvizsgalatat végzik a
szakvéleményben meghatarozott iddben.

Az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacios foglalkozasok keretében valosul meg, specialis
személyi és targyi feltételekkel.

— Korai fejlesztés és gondozas
— Logopédiai szolgaltatas

— Pedagodgiai tanacsado szolgalat, utaz6 gyogypedagdgiai halozat miikodtetése — SNI,
(Eltes EGYMI)

Feladatunk:
— Megfigyelések elvégzése a gyermekek fejlesztése érdekében
— Problémak, tanulasi nehézségek felismerése
— Szakmai jellemzések készitése
— Gyermekek irdnyitasa a megfeleld szakszolgéalathoz

— Hivatalos megkeresés, felkérés, informécidcsere kezdeményezése
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— Folyamatos konzultaciok

— Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, hospitalas

CSALAD ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ INTEZMENY
KAPCSOLATTARTASI FORMALI:

Az 6vodak vezetdi és a pedagogusok folyamatosan kapcsolatot tartanak a Csalad
Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

Az intézmények hirdetdtablain megtalalhatok a teriiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat és Kozpont adatai, a Szocialis segité munkas neve elérhetdsége.

Feladatunk:
— A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan csaladlatogatas elvégzése.

— Aveszélyeztetd tényezd megléte esetén a GYIV feleldsnek - az igazgaté tajékoztatasa
utan - A jelzérendszer miikodtetésével — Szocialis segitd munkas bevonasaval —
haladéktalanul, irasban értesitenie kell az Esztergal Lajos Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat és Kdzpontot.

— Esetmegbeszéléseken valo részvétel.
— Hivatalos felkérésre jellemzés készitése az 6vodas gyermekrol.

A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése, kiilonos tekintettel a HH, HHH,
védelembe vett stb. gyermekeknél 3 éves kortol a tankotelezettség eléréséig.

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI
FORMAI:

— A védoéndk rendszeres latogatasa az 6vodakban
— Eset megbeszélések

— Egészségligyi szlirések

— Alkalmassagi vizsgalatok

Feladatunk:
— A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.
— A dolgozok szamara lehetdség biztositasa az alkalmassagi vizsgalaton valo részvételre.

— Az eld6irt évenkénti vizsgalatok megtorténtének ellendrzése, ahhoz kapcsolodo
adminisztrativ tevékenység ellatasa.
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— Sziirévizsgalatok lehetdségének biztositasa az 6vodas gyermekeknek (fogaszat,
szemészet, hallas vizsgélat), az ehhez kapcsolddo adminisztrativ feladatok elvégzése.
A sziirés tényének rogzitése a csoportnaploban torténik.

— A sziilok (torvényes képviseldk), irasban vald hozzéjarulasanak beszerzése gyermekiik
szlirOvizsgalatdhoz, nevelési év elején. Sziirdvizsgalatok eldtt és utan a sziilok
(torvényes képviselok) tajékoztatasa.

— Kapcsolattartas a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat
biztositd szolgaltatoval.

A sziil6 (torvényes képvisel6) a koriilmény fennallasarol — diabétesszel élo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt,— tajékoztatja a koznevelési intézményt, legkésébb a gyermek
ovodai jogviszonya létesitésekor, illetve a betegség kialakulasakor, tovabba koteles
gondoskodni arrdl a gyermeke szamara az életment6 gyogyszer, rendelkezésre alljon az
intézményben.

ETKEZTETEST BIZTOSITO KONYHA ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTAR-
TAS FORMAL:

— Napi kapcsolat a konyhai dolgozdval.

— Elektronikus és telefonos kapcsolattartas (tagintézmény-igazgatok, dvodatitkarok
kozremikodésével).

— Személyes megbesz¢lés, konzultacid (alkalomszertien).

Feladatunk:
— J6 munkakapcsolat kialakitéasa.

— Az étkezéssel kapcsolatos észrevételeinek tovabbitasa. Az ételek mindségének
ellendrzese, értékelése, diétas étkeztetés megvalodsitasa.

— Kérésre tajékoztatas a konyhai dolgozo(k) munkajardl (kizardlag a vezetdk altal).
EGYHAZAK KEPVISELOI ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAL:

Az egyhazak képviseldivel a vezetdk tartjak a kapcsolatot, a hitoktatas biztositasa érdekében.
Az 6vodas gyermek részére a hittan, sziil6i igény esetén, szakképzett hitoktatdval szervezhetd
meg. A hitoktatast csak nevelési iddn til lehet megszervezni.

Feladatunk:
— A szil6i igény felmérése.
— Kapcsolat felvétele és fenntartasa az egyhazi személlyel.

— A vallasi neveléshez sziikséges hely és targyi feltételek biztositasa.

41



AZ ISKOLA, KOZMUVELODESI INTEZMENYEK ES AZ OVODA
KAPCSOLATTARTASI FORMALI:

— Intézménylatogatasok
— Kolcsonos szakmai latogatasok, konzultaciok, féorumok.
— Koz0s tovabbképzések és kulturalis programok.
Feladatunk:
A gyermekek felkészitése az iskolara, iskolavalasztas segitése.
—  Ovodai szakvélemények elkészitése.
— Beiskolazasi feladatok elvégzése.
—  Ovoda-iskola dtmenet segitése
— Jo partnerkapcsolat apolasa.

— Ovodas gyermekeknek sz616 tartalmas kulturalis programokrol a sziilok tajékoztatésa,
illetve a programokon valo részvétel megszervezése.

Bolcsode és az 6voda kapcsolattartasi formai:
— Betekintés, kdlesonds latogatas, beszoktatas.
— Bolcsddei sziiloi értekezleteken vald részvétel (meghivas alapjan).
— Téjékoztatas az dvodarol, kozos rendezvények.
Feladatunk:
— A bolcsédékkel valo folyamatos kapcsolattartas, konzultacio.

— A leend6 6vodasok megismerése.

V./9. OVODAI UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepek és hagyomanyok szoros egységben segitik a gyermekek ismeretének
gyarapodasat, érzelmi életiik fejlodését. MEltd megvalodsitasukban aktivan részt vesznek a
gyermekek €s a dolgozok, illetve részt vehetnek a sziilok.

A székhely Intézmény épiiletén a nemzeti szinli zaszlénak az év minden napjan kinn kell
lennie. (74/2000. (VI11.14.) MKM rendelet).
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Az ovodak épiiletét az innepek elott disziteni, dekoralni kell, az tinnep jellegének
megfeleléen.

Az intézményekben az 6vodai iinnepek megszervezése (Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét,
Anyak napja, Evzaro — nagyok bucsuztatasa) torténhet nyilt iinnepek keretében a sziilok
részvételével, illetve intézményi szinten (Pedagdgiai Programnak megfelelen).

Az ovodai linnepek €s hagyomanyok pontos idejét, €s a megvalositasuk modjat a
Munkatervben rogzitjiik, amelyrdl a sziiloket is tdjékoztatjuk minden nevelési év elején,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd. - www.wajszloiovi.hu

Ovodai hagyomanyok:
—  Oszi kirandulasok, sziiret
— Jeles napok (tarsadalmi és néphagyomanyon alapul6)
— Barkacs-napok
— Majalis
— Kirandulésok
— Gyermeknap, Csaladi nap
Alkalmazottak kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

— Szakmai napok, tanulmanyi kirandulasok, csapatépitések szervezése

— Hézi bemutat6, hospitalasok szervezése (onkéntes alapon)

— Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, tudadsmegosztas
— Jubilalo, nyugdijba mend dolgozdok kdszontése, bucsiuztatasa

— Koz06s linnepélyek szervezése (karacsonyi 6vodanként)

— Pedago6gusnap mélté megiinneplése

V./10. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 71. § (1)
bekezdése értelmében nevelési - Oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre
szakmai munkakozosséget. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési - oktatasi
intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési és teljesitményértékelési
eljarasaban.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a munkakozosséget vezetd pedagdgus potlékra jogosult,
tovabba a munkakdzosséget vezetd pedagdgus szamara a 17. § (1) 15. pontja alapjan a
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nevelési — oktatasi intézményben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell

heti két orat elrendelni.

A szakmai munkakozosség feladatai:

Eves terv szerint részt vehet az intézményben foly6 szakmai munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, és értékelésében a munkakozosségnek megfeleld
teriileten.

Osszegzi a miikddési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat.

Segiti a palyakezd6é 6vodapedagdgusok munkdjat a gyakornoki kovetelmények
teljesitésében.

Végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletére kiirt palyazati lehetdségeket, illetve a
palyazat irasaban aktivan részt vesz.

A munkak6zosség vezetdjének legalabb évente, irdsos beszamolési kotelezettsége van
az igazgato felé.

V./11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az intézménybe kijard védond

latja el,

tagintézményenként mas €s mas.

Felkésziltiink a diabétesszel é16 gyermekek fogadasara.

Fel kell késziilni a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, valamint a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek megfelelo ellatasara.

Az igazgato/tagintézmény-igazgato feladata az egészségligyi ellatas kapcesan:

Az igaztatd/ tagintézmény-igazgato biztositja az egészségiigyi (védondi) munka
felteteleit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl, és sziikség
szerint a szlirdvizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Humén eréforrés képzése.

Amennyiben egy gyermek beteg, vagy annak gyantja 4ll fenn, a kovetkez6 modon kell

eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba.

Napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni. Gondoskodni
kell a sziild (torvényes képviseld) mieldbbi értesitésérdl, hogy a gyermek mieldbbi
orvosi ellatasban részesiiljon.

Fert6z0 betegség esetén a sziildnek (torvényes képviseldnek) az d6voda felé bejelentési
kotelezettsége van.
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A sziil6 (torvényes képviseld) a koriilmény fennallasarol — diabétesszel €16, fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt — tajékoztatja a koznevelési intézményt,
legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor, illetve a betegség
kialakulasakor).

— Gyogyszert kizarélag csak abban az esetben adhat az 6vodapedagogus, ha a gyermek,
tartos betegsége azt indokolja (orvos eldirta, arrol szolo szakvéleményt leadta).

— Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részt venni, amelyet az intézmény altal megbizott szolgaltato végez. Az
alkalmassagi vizsgalat érvényességét az egészségiigyi konyv tartalmazza. Minden
dolgoz6 munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes
egészseégligyl konyvvel rendelkezzen, ezért a hatarido lejarta elott a vizsgalatok
elvégzése kotelezd. Minden 6vodaban megbizott személy ellendrzi az analitikus
nyilvantartast és a vizsgalatok érvényességét. Uj dolgozé munkaba 1épése elétt, illetve
30 napnal hosszabb ideig tartd betegszabadsag utan az alkalmassagi vizsgalaton valo
részvétel, minden alkalmazott esetében kotelezo.

— A csoportszobakban sziil6 (torvényes képviseld) csak engedélyezett alkalmakkor lehet
jelen (nyiltnap, tinnepély, munkadélutan, sziiléi értekezlet, jatszohaz, 6vodai
beszoktatas stb.).

— Az intézmény talalokonyhdiban csak az intézmény vagy a fenntartd dolgozoja
tartozkodhat, illetve a vezetd, abban az esetben, ha az ételek mindségét, mennyisé¢gét
ellendrzi.

— Az igazgatd, az igazgato helyettes/tagintézmény-igazgatok biztositjak az egészségiligyi
munka feltételeit. Az 6vodapedagdgusok gondoskodnak a sziildk (térvényes
keépviseldk) megfeleld tajékoztatasarol (szlirdvizsgalatok, gyermek egészségi allapota).

— A pedagogus, illetve a neveld-oktato munkat kézvetleniil segit6 alkalmazott feladata a
kisebb sériilések azonnali ellatasa, elsésegélynyujtas. Stilyosabb esetben, az
értesitendd hozzatartozot az 6vodapedagogusnak haladéktalanul értesitenie kell, az
érintett hozzatartoz6 a gyermeket orvoshoz viszi, illetve ment6t kell hivni — a vezetot
minden esetben tajékoztatni sziikséges.

— Az intézmény egész teriiletén, és a bejarati kapuk kérnyékén (5 m) dohanyozni
szigoruan tilos!

— Szeszesital fogyasztasa tilos!

Az intézmény miikodése soran minden dolgozoénak szigoruan be kell tartania az egészségiigyi
szabalyokat!
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V./12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az o6voda igazgatoja, illetve az igazgatd helyettes/tagintézmény-igazgato felelds az 6vodaban
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa. Minden pedagdgus a Nkt.-ben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, (rogzitse az
6vodai csoportnapldba) és ezek elsajatitasarél meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatokat,
tlizriado tervet. Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatason (alairasukkal igazoljak).

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdvni!

Az 6vodakban (telephelyenként), 20 f6 alkalmazott foglalkoztatasa estén munkavédelmi
felelost kell valasztani, akinek ezzel kapcsolatos érvényes képesitéssel kell rendelkeznie.

Ovodaban (telephelyenként) egy-egy személynek rendelkeznie kell érvényes
elsosegélynyujto képesitéssel.

Az 6vodapedagdgusnak minden esetben fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A dokumentalds az 6vodapedagdgus feladata.

Kiilonosen fontos:

— Az udvaron tartézkodaskor

— Hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlekednek (pl: babszinhaz, kirandulas)
— Ovodan kiviili programok, rendezvények alkalmaval

— Egyéb esetekben (pl: tiszas stb.)

Tomegkozlekedés esetén gondoskodni kell megfelel6 szamu kisérérél. 6 - 8 gyermekre /1
felnétt.(Eletkortol és csoportosszetételtdl fiiggden)

Ovodan kiviili programok esetén (kirandulas stb..) a csoportos 6vodapedagdgus, minden
esetben irdsban engedélyt kér a sziil6tdl (torvényes képviseldtdl), illetve tdjékoztatja a vezetot.

Az engedélynek tartalmaznia kell:

A program megnevezEsét, idejét, helyét
A csoport nevét

A kisérd személyek nevét

A kozlekedés modjat
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A sziil6 (torvényes képviseld) alairasat

Az igazgat6 helyettes a munkavédelmi megbizottal/tagintézmény-igazgato az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, amelyrdl az igazgatot minden esetben tdjékoztatja, s ha kell a
szlikséges intézkedéseket, megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyek nevét.

Az alkalmazottak altal hasznalt, illetve készitett eszkozok hasznalatanak szabalyai:
— Az Intézmény csak megfeleld mindségl jatékokat vasarolhat.

— Veszélyes anyagokat (pl: tisztitoszerek) a gyermekek el6l jol zarhato helyen kell
tarolni.

— A foglalkozason hasznalt, esetleg balesetet okozd eszkdzoket (ti, olld, kés, stb..) csak
feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni.

— Fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseldk figyelmét, hogy otthonrol sajat jaték,
konyv, ékszer bevitelét melldzzék. Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az
6vodabal

— Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében végezhetik a dolgozok,
illetve fokozott 6vatossaggal

= Fi-sovénynyiras, fak metszése, vagasa

= Porszivozas, szerszamok, kisgépek hasznalata

= Laptop, mikro, vizforrald, parologtato, ragasztopisztoly, elektromos f6zdlap, ventilétor,
elektromos hanghordozodk stb.

— A berendezések hibdjat minden dolgoz6 koteles az igazgatd helyettes/ tagintézmény-
igazgatod tudomasara hozni és a hibas eszkozoket javitasra, vagy selejtezésre leadni.

— Az karbantart6-udvaros-buszsofor, felelds az 6voda helységeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért, az eszk6zok karbantartasaért. A jatszéudvar €s eszkozeinek
rendszeres ellendrzéséért és karbantartasaért. Veszélyforrasok megsziintetéséért
(mérgezb novények, gombak, idegen targyak stb.)

— A balesetveszély jelentése minden dolgozod kotelessége! A balesetveszély
sulyossaganak megfelelden az igazgatot tajékoztatni kell, szoban és irasban, akinek a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szlikséges intézkedéseket megtenni:

— A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, az értesitendd hozzatartozot
haladéktalanul értesiteni kell, ha szilikséges orvost, ment6t kell hivni.
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A balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni.

A balesetrdl tajékoztatast kell adni a tagintézmény-igazgatonak, akinek kotelessége az
igazgato értesitése. Az intézményben tortént balesetet (pl. végtagtorés), a
tagintézmény-igazgatdjanak, igazgatd helyettesnek a munkavédelmi megbizottal
egyiittmiikddve ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto és
a kozrehato személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a tovabbi baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket a vezetonek meg kell tennie.

Minden gyermek és dolgozoi balesetet azonnal be kell jelenteni a vezetonek, illetve
haladéktalanul t4jékoztatni kell az érintett értesitendé hozzatartozot.

A gyermek;- és a dolgozoi balesettel, kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az igazgatod/tagintézmény-igazgatd végzi, a balesetvédelmi
megbizottal egylittmiikddve.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozd, baleseteket (gyermek, dolgozo)
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt elektronikus nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, legkés6bb targy ho kdvetd 8. napjaig.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek, egy példanyt,
pedig at kell adni a gyermek értesitendd hozzatartozojanak. A jegyzOkonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A kivizsgalasban részt vesz:

— Igazgato

— Tagintézmény-igazgato/igazgatd helyettes

— A tagbvodak munka- és tlizvédelmi feleldse

— A tagovodék Sziild/térvényes képviseldi Szervezetének képviseldje
— Kozépfokt munkavédelmi vizsgaval rendelkezd személy

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat, 6vo-védo
eljarasokat az 6voda Hézirendje, valamint a Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az intézményi munka, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok szakszerti ellatasat a
torvényben eldirt megfeleld képesitéssel rendelkez6 vallalkozo6 1atja el, évenként
megkotott szerz0dés alapjan.

A napi feladatokat az intézmény munka és tlizvédelmi feleldsei latjak el, hataskoriiket
a munkakdri leirasuk tartalmazza
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V./13. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

A sziil6 (torvényes képviselO) koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az
ovodapedagdgusnak, csak ezt kdvetden felel az 6voda a gyermek testi épségéért.

A sziilének (torvényes képviseldnek) elbre jeleznie kell, (ha az altala kito1tott adatlapon kiviil)
mas személy viszi el a gyermekét az 6vodabol.

Az intézmény teriiletén, csak a gyermekek atoltoztetésének idején tartézkodhat a sziild
(torvényes képviseld) hozzatartozo.

Kivéve:

— Beszoktatas, befogadas iddszaka

— Fogad¢ 6rék, sziil6i értekezletek, forumok, eldadasok

— Sziil6i Szervezet megbeszélései

— Az intézmény nyilt programjai, rendezvényei, linnepélyei stb.

Az intézmény jatszoudvarain a balesetveszé€ly elkeriilése €s az 4tlathatosag érdekében csak
addig tartdzkodjanak a sziilok (torvényes képviseldk), amig atadjak, illetve atveszik a
gyermekiiket, délutani jatékra ne hasznaljak az intézmény udvarait.

A sziil6 (torvényes képviseld) nem adhat felmentést gyermeke szamdara az 6vodai szabalyok
alol, még akkor sem, ha O is az intézményben tartozkodik!

Az intézményben felmeriilé gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizarolag az
o6vodapedagdgu-sok jogosultak. A sziilok kozotti konfliktusok megoldéasa (6vodaval
kapcsolatos ligyben) a vezetd segitségével a vezetdi irodaban kell megoldani, maganéleti
konfliktusokat az intézményen kiviil kell megbeszélni.

A dolgozonak a munkahelyre behozott targyakat, értékeket zarhat6 szekrényben kell tarolnia
(6ltoz6ben, irodaban), ellenkezd esetben a munkaltatdt nem terheli kartéritési kotelezettség.

Az intézmény minden munkavallaloja felelds:

— Tz és balesetvédelmi valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
— Kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért.

— Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

— Energiafelhasznaléssal valo takarékossagért.

Az 6voda helyiségeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6vodékat napkdzben, a helyi sajatossagoknak megfelelden, altaldban zarva tartjuk,
csengetéssel lehet bejutni.

Az 6vodak épiiletét utolsoként elhagyo dolgozo felelds az ablakok/ajtok/kapu(k) bezaraséért,
a riaszto ¢élesitéséért!
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V./14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil:

— A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, szélvihar, hovihar, belviz,
sth.),

— Jarvany helyzet

— Atlz

— A robbantassal torténd fenyegetés

— Ivoviz halézat zavara (cs6torés, vizszolgaltatas sziineteltetése), téli idészakban a
ftési rendszer sziineteltetése.

— Gazvezeték, elektronikus halozat zavara

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni!

Bombariadod esetén az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl, a feladatok megegyeznek a
tlizriado tervben rogzitettekkel.

A bombariado esetén a legfontosabb teendok:

— Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bejelentd telefon lizenetet vesz, azonnal bejelenti az igazgatonak
legkonnyebben elérhetd vezetdnek, aki tajékoztatja az igazgatot!

— Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot!

— Hangos szobeli kozléssel torténik a bombariadd elrendelése!

— Az o6voda épiiletében tartézkodo gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleléen azonnal kotelesek elhagyni!

— A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A gyermekek a dolgozok feliigyelete mellett a kiiiritett épiiletbol a kozeli
tagintézményiinkbe illetve a kijelolt helyre tavoznak:

HONNAN HOVA

Vajszlo, Iskola u. 3 Baliko Tamas Miuvel6dési Haz,
Vajszl6, Széchenyi u. 18.

Bogadmindszent, Uj u. 37. Onkorményzati Ebédld,
Bogadmindszent, Kossuth L. u. 46/C
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— A bombariadot elrendeld személy azonnal kételes bejelenteni a bombariad6 tényét a
rendorségnek!

— A rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

— Ha a bombariad6 bejelentése telefonon torténik, a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
kell 6sztondzni, hogy minél tobb tényt tudjon meg a fenyegetéssel kapcsolatban.

— Amennyiben a fenyegetés levélben, csomagban érkezik, ugy kell megorizni és a
hatosagnak atadni, hogy a dolgozo jlenyomata lehetéleg ne keriiljon ra.

— A bombariad¢ lefujasa szobeli kozléssel torténik, az épiiletbe visszamenni csak a
rendorség engedélyével lehet.

— A vezet6k akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

— Az intézmény fenntartojat

— Tiz esetén a tlizoltosagot /105

— Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget /107
— Személyi sériilés esetén a mentdket /104

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

Kozponti segélyhivd szam /112
Egységes tligyeleti hivd szam /1830/

A telefonba a kovetkez6 adatokat kell kozolni:

— Az 6voda helye, pontos cime

— A rendkiviili helyzet tartalma

— A veszély jellege

— Legkdzelebbi Gitvonal a veszélyforrashoz
— A bejelent6 neve, cime, telefonszama

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

— A legfontosabb a gyerekek biztonsagos elhelyezése!

— Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, rend és fegyelem betartdsa mellett,
szervezetten, panikkeltés nélkiil! A dolgozoknak gondolniuk kell a csoportszoban
kiviil (pl. mosddban) tartézkodo gyerekekre is!
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— A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozoja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

— Az ¢épiilet kiiiritésének a tlizriado terv szerint kell torténnie!

A tlizriado6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja, az igazgatd
helyettese/tagintézmény-vezetok tartoznak feleldsséggel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek!

Az igazgato a rendkiviili eseményrol és hozott intézkedésekrdl haladéktalanul tajékoztatja a
fenntartot!

V./15. A SZULO/TORVENYES KEPVISELOI SZERVEZET VELEMENYEZESI ES
EGYETERTESI JOGAI

Véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, az intézmény egészét, illetve egyes csoportokat, illetve sajat
munkajukat érintd kérdésekben.

Véleményezési jogot gyakorol tovabba:

— A gyermekcsoportok kialakitadsaban.

— SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, Adatkezelési Szabalyzat elkészitésénél és
modositasanal, (a sziilé/tdrvényes képviseldket érintd jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben).

— A munkatervnek a sziil6/torvényes képviseldket is érintd részeirdl.

— A Sziilé/térvényes képviseldi Szervezet képviseldje részt vesz az dvodaban tortént
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

— Sziil6/torvényes képviseldi Szervezet értekezleteinek napirendjének meghatarozéasaban.

— Az o6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

— Az intézmény nyitva tartasanak kialakitasdban.

— A sziilo/torvényes képviseldket anyagilag érintd tigyekben.

Ha a Sziil6/térvényes képviseldi Szervezet véleményt nyilvanit, vagy javaslatot tesz a
gyermekeket érintd valamilyen kérdésben, akkor 8 napon beliil, rendkiviili neveldtestiileti
értekezletet kell 6sszehivnia a vezetonek.
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V./16. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
HAZIRENDROL. KULONOS KOZZETETELI LISTA

Az intézmény k6zds honlapjan hozzuk nyilvanossagra Pedagdgiai Programot, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet, éves Beszamolot, Munkatervet.

A vezet6i irodakban kell elhelyezni — a hitelesitett masolati példanyukat. A sziilok (térvényes
képviselok) az igazgatotol, az igazgato helyettestol/tagintézmény-igazgatoktol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl és azok tanulmanyozasi lehetdségérdl (eldzetes
megallapodas alapjan).

— A dokumentumokat oly médon kell elhelyezni, hogy azokat a sziil6k szabadon
megtekinthessék!

— A dokumentumok elhelyezésérol a sziilé/tdrvényes képviselok az 6vodak
hirdet6tablajan kifliggesztett értesités alapjan szerezhetnek tudomast.

— Hazirend egy példanyat a sziil6 (torvényes képviseld) részére tudomasul vétel céljabol,
ovodakezdéskor at kell adni, melynek atvételét alairasukkal igazoljak.

Kiilonos kozzétételi lista

Az interneten hozzuk nyilvanossagra és évente feliilvizsgaljuk
A lista az alabbiakat tartalmazza:

—  Ovodai nevelési év rendjét

— Pedagbdgusokra vonatkozo6 adatokat (szama, iskolai végzettsége, szakképesitése)

— A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitdk — pedagogiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkarok — szama, szakképzettsége

—  Ovodai csoportok szamat

— Gyermekek 1étszamat

— Ovodai féréhelyek szama

—  Ovodai felvétel

— Kotelez6 6vodai dokumentumok (Alapité Okirat, SZMSZ, P.P)

— Ovodai nyitvatartasi idd

V./17. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, TAROLASANAK, KEZELESENEK RENDJE

Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan eléallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papir alapon kezelenddk, mert az 6vodank nem rendelkezik az dgazati irdnyitasért felelds
miniszter engedélyével.
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229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen a Kozoktatasi Informécios
Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.

A rendszer altal végezheto:

— Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

— Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagogiai munkat segitokre vonatkozo adatok,
bejelentések kezelése

— Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések kezelése

— Gyermekek oktatasi azonositd szamanak, adatainak rogzitése

— Az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista, annak folyamatos kezelése

Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat az aktualitdsnak megfelelden kell kinyomtatni
(mert az elektronikus rendszer ezeket az adatokat automatikusan tarolja). A kinyomtatott
nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az igazgatoé hitelesiti alairasaval, az 6voda
korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat 2 példanyban nyomtatjuk,
amelybdl 1 eredeti példany- az igazgat6 aldirasaval hitelesitve, korbélyegzd lenyomattal
ellatva iktatasba kertil.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.
A KIR rendszer adataihoz, csak az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
Iratkezelési feladatokat:

- A székhely 6vodaban az dvodatitkar
- A tagbovodaban, a tagdvoda igazgato latja el.

Az adatokat ugy kell rogziteni, hogy pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen!

Intézményiinkben a csoportnaplok vezetése jelenleg papir alapon torténik. Az OVIKRETA
bevezetése utan, a 2024-2025 nevelési évtdl, elektronikus uton fog megvalosulni. Pedagdgiai
Programban szabalyozott litemezés szerint, sziikséges lesz kinyomtatni az elkésziilt terveket,
értékeléseket, bejegyzéseket.

A csoportnapld lapjait oldalszammal kell ellatni, nyomtatast kovetden a lapok jobb also
sarkaban az 6voda/vagy tagdvoda korbélyegzdvel kell ellatni. A bélyegzd lenyomata mellé az
ovodapedagdgusnak (aki azt elkészitette) ala kell irnia (szignd). A csoportnaplot félévente az
igazgatd/helyettes vagy a tagintézmény-igazgatd ellendrzi.

A csoportnapld megnyitasat és annak lezarasat az igazgatd, tagintézmény igazgato alairasaval
hitelesiti.
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VI. EGYEB RENDELKEZESEK

VL./ 1. ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében alairasi jogkorrel — hitelesitett elektronikus alairassal is - és bélyegz6
hasznalataval rendelkeznek

Az igazgatd
Az igazgat6 altal megbizott személy

A tagdvodaban alairasra €s a bélyegz6 hasznalatara a tagintézmény-igazgato6 jogosult, csak

azokon az iigyiratokon, melyeket a munkakdri leirasuk szerint 6nalloan készitenek el, illetve
vezetnek.

A bélyegz0 elvesztése azonnali letiltasra kotelez (bank, gazdasagi szervezet, ujsag).

VL./2. UGYVITELRE, ADAT-, ES IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény ligyintézéséért az igazgatdja a felelds.

Az ligyintéz¢s ellatdsa megoszlik az igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-
igazgato, valamint az dvodatitkar kozott.

Statisztikai adatszolgaltatast €s mas hivatalos iigyiratot kizardlag az igazgato
alairasaval és a korbélyegz6jével ellatva lehet kiadni, és az igazgato altal bejelentett
személy alairasaval valik hitelessé.

Az intézményhez nem névre sz616 leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a
vezetokon kiviil az 6vodatitkar bonthatja fel.

Egyes munkaltatoi jognyilatkozatok elektronikus okiratként torténd kézbesitése —
elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartoz6 biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhely — elektronikus elérhetdség alkalmazasa.

Az 6vodai iratokat az 6vodatitkar iktatja, €s a mindenkori jogszabalyok szerint
keriilnek selejtezésre. A tagovodat érintd egyéb iratokat a tagintézmény-igazgatd
iktatja az adott feladat-ellatasi helyen.

Az intézményben az adatvédelemre vonatkozo eldirasokat és iratkezelési eljarasokat
az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell alkalmazni.

VI./3. HIVATALI TITKOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsil:

A dolgozo6 személyi anyagéaval, bérezésével kapcsolatos anyagok.

A gyermek és a sziild (torvényes képviselo) személyiségjogaihoz fliz6do adatok.
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— Amit az igazgat6 a zavartalan miikodés biztositasa, az intézmény jo hirnevének
megorzése érdekében annak mindsit.

Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak mindsiilnek, vagy
ami az intézmény j6 hirnevét sérti (kivéve, ha erre irasban a hatosag utasitast ad).

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindosiil!

Az intézmény minden dolgozoja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megdorizni!

V1./4. TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézménybol csak hivatalos iigyben lehet telefonalni. Az intézményi telefon kivételes,
slirgds esetben hasznalhatd magan célra.

Magancélu telefonbeszélgetésre a dolgozok a mobiltelefont a gyermekek kozott nem
hasznalhatjak! Siirgds esetben, a gyerekek feliigyeletét megoldva, csoportszoban kiviil
hasznélhat6!

A mobiltelefonokat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma iizem modban kell
tartani!

A szolgalati telefon fontos kapcsolattartasi eszkoz, ezért a tagévodai mobiltelefonnak mindig
a tagovodaban kell lennie, a vezetdi telefonnak a tagintézmény-igazgatonal. A tagintézmény-
igazgat6 felelds telefonhasznalatdnak megszervezéséért, az 6voda elérhetdségéért.

A telefon haszndlat szabdlyait koteles minden dolgozo betartani!

VL./5. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

— Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l, és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg ossze.

— Az intézmény helyiségeit mas célra atengedni csak nevelési idon tal lehet. (Kiilon
szolgaltatasok: hittan, nyelvoktatas, kiilon torna stb..)

— Az 0vodak vezetoi felelnek azért, hogy milyen reklamhordozot engedélyeznek az
intézményben. Ezért az ovodak hirdetd tabldira csak az igazgato, vagy a
tagintézmeény-igazgato beleegyezésével lehet reklam anyagot elhelyezni.

— Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erészakra, kornyezet-,
természet karositasara 6sztonoz, félelemérzetet kelt, a gyermekek
tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva, a gyermeket arra szdlitja fel,
hogy sziileit ,,vasarlasra” 6sztonozze.
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— Dohanyarut, alkoholt reklamozni az intézményben tilos.!

— Agintézményt érintd kérdésekben tdjékoztatashoz, nyilatkozat addasahoz (Gjsag,
radio, TV. stb.) az igazgato elozetes engedélye sziikséges!

— A kozolt adatok szakszeriiségéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel, joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott megismerje.
Minden esetben szem elott kell tartani a hivatali titoktartas szabdlyait! Vigyazni kell
arra, hogy az intézmény hirneve ne sériiljon!

V1./6. INFORMATIKAI ESZKOZOK, INTERNET HASZNALATA

Az informatikai eszkozok az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasara, illetve
a szakmai munka megvalositasara, segitése és fejlesztése céljabol hasznalhatéak. A
fénymasolo, nyomtatd, projektor, laptop magancélra torténo hasznalata nem
megengedett.

A kozosségi oldalakra szoveges informaciot, a gyermekcsoport tevékenységével
kapcsolatos képeket, feltenni csak a vezeto engedélyével, gyermekek sziilok (torvényes
képviseldk), irasbeli hozzajarulasaval lehetséges. A szabalyozast a sziilokkel minden
nevelési év elején ismertetni kell. (Vajszléi Apréfalva Ovoda Adatkezelési Szabalyzata)

Az ovodarol, a dolgozdokrdl informaciot, képet csak a vezeto elozetes engedélyével lehet
kiadni, illetve feltolteni barmilyen kozosségi portalra.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a Fenntarto jovahagydasaval lép életbe.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét vesztia ..............................
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Ph.

igazgat6
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositdja: | Készitette: A Vajszl6i Aprofalva Ovoda
202240 nevelOtestiiletének bevonasaval:

Ph

Déatum: 2024. 06. 19.

A Vajsz16i Aprofalva Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a —
20/2012. EMMI rendelet 4. § (5) bek. - biztositott jogok alapjan a Sziil6/térvényes
képviseldi Szervezet véleményezte.

a Sziilo/torvényes képviseldi Szervezet képviseldje

Datum: 2024. 06. .

Az Nkt 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
Fenntart6 .............. 12024. (.......... ) hatdrozatszamon jovahagyta.

Ph.

fenntarto képviseldje

Ervényes a kihirdetés napjatél, 2024. napjatol, visszavonasig.

A DOKUMENTUM NYILVANOS!
Megtalalhato Az Ovoda honlapjan:

Megtekinthetd: az igazgatdi / tagintézmény-igazgatdi irodakban

59



