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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogozéasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol

és belso ellenorzésérol (Ber.)
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149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirol
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és
kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz016 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

» Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

* Nevelotestiileti hatarozatok

» Vezetdi utasitasok
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BEVEZETO

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA és MINIBOLCSODE

Fenntartoja a 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ idobeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntart6 elfogadast kovetd napon l1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e Az 6vodaval és a mini bolcsddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda és a mini boOlcsode feladatainak
megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
o Az dvoda és mini bolcsdde teriiletére

® Az ovoda és a mini bolcsdde altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra
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. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.Intézményi azonositok

Az intézmény neve:
Az intézmény székhelye:

Szigetbecsei Toparti Ovoda és Minibolcséde
2321 Szigetbecse; Pet6fi Sandor u. 23.

Az intézmény OM-azonositéja: 202205

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.07.01.

Az intézmény alapité okiratanak szama: TOPARTI-2/2023
Az intézmény alapito okiratianak kelte: 2023.08.16.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 819554

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11742070-15819550

Az intézmény addészama:

15819550 -2 - 13

1.1 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. 851020 Ovodai nevelés
2. 889110 Gyermekek bolcsédében €s mini bélesédében

torténd ellatasa

3. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,

fogyatékosok nappali intézményében

1.2.A koltségvetési szerv

alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7. 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa
8. 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok  nappali
intézményében
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1.3.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Szigetbecse kozség kozigazgatasi terlilete. Amennyiben Szigetbecse kozség kozigazgatasi
teriiletérdl jelentkezok szama nem éri el a felvehetd maximalis 1étszamot, abban az estben a
felvétel torténhet mas telepiilésrol is.

1.4.Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
- 75 16 az 6vodai ellatas tekintetében

- 8 6 a mini bolesddet ellatas tekintetében

1.5.Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszut  bélyegzo”: Az intézmény neve |, Korbélyegzo”: Kozépen cimer, korben
cime, adészama intézmény neve, cime, OM azonositdja

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény fOigazgatdja, a fOigazgato-helyettes a vezetdk tavollétében helyettesitési
mindségben a rangidds 6vodapedagogus. Zarva tartasuk kotelezd!

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITES,
STRUKTURAJA, MUKODESE

2.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalldo szervezeti egységet
alkotnak

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézményt a féigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személy. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon ¢és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a
foigazgato- helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen belill ala-és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetok,

o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala-és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmilkddési  kotelezettséget is. A dolgozok,
kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény fOigazgatdja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mukodeéséért, az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly A4ltal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato jogkorét, felel0sségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja
hatdrozza meg.

Az intézmény igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az
ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja az 6vodaban
az fOigazgato-helyettest, illetve a bdlcsddében a szakmai vezetdt. Kapcsolatot tart az
atruhazott hataskort gyakorlovezetdkon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kozosségeivel
az SzMSz-ben szabalyozott modon. Az féigazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd
szerv, mig az egyéb munkaltatdoi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, az Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester
késziti el.

Az intézmény féigazgatéojanak kiemelt feladatai
o A Puetv. 98. § (3) eloirasanak megfeleloen a munkaltato minden évben kiteles
ertekelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezo noks-munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén
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azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba
kell foglalni. A Puétv. 160. § (7) bekezdése tigy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés szinvonalat, a munkateljesitményt elsé alkalommal 6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idszakra
vonatkozdan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elso
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében
meghatarozottak szerint modositott illetményt.

a nevelo €s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestlilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatédrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézményképviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
munkakozdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

2.2 A foigazgato feladat-és hataskore:

2.3

az éves (4) intézményi teljesitmény cél kitlizése fenntartoval egyeztetve és annak
megvalositas, (TER)

az oviKréta feliiletének haszndlata, jogosultsagok kiosztasa, dokumentumok feltoltése,
az oviKréta feliiletén a pedagdgusok naprakész adminisztracidjanak ellenérzése,

a szlilo1 kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés;

a nevelotestiilet vezetése;

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a pedagogusok teljesitményének szervezése, lebonyolitasa, értékelése (TER)

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés;

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az intézmény foigazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitdsa sordan vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
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2.4

2.5

A pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel.

Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Az intézmény foigazgatojanak Kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés —az egyetértési kotelezettség megtartdsaval —az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébenem utal
alairdsi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa Az intézmény altal kibocsajtott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairdsa a vezetd
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény foigazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt.69. §(1) bekezdésben meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

az 6voda ¢és a mini bolcsdde szakszert, torvényes mitkddtetéséeért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéseéért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda és a mini bolcsdde neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, mérési, Onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet-é¢s munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda miikodtetéséhez sziikséges
személyl ¢és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért az Onkormanyzat felé
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a Sziil6i Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (kozalkalmazotti
tanacs) valo egylittmtikddéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek elétti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt —és nem atruhazhaté —feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogus, mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mitkodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséert

a tanfeliigyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiillonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a KIR alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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2.6 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozéasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatod jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatdja irhat ald. Az fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a
kiadményozasi jog gyakorldja az féigazgato altal —alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban —megjeldlt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az
intézménynek.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
az irat iktat6szama
az ligyintéz6 neve
az iigyintézés helye ¢€s ideje

°
[ J
°
o a7 irat alAlois
A kiadmany fels részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e a7z irattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a
kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadméany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az f0igazgatd kiadmanyozéasi jogdt atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatdé. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az
ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot biztosithat
ligyintézonek és vezetonek is.

2.7  Azintézmény foigazgatoja kiadvanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény (6voda-mini bolcsdde) mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,
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e intézményi (6vodai €s bolcsddei) beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési
terveket és értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn

I11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

3.1 A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

e Neveldtestiilet: 6vodaban 6 {6 + a mini bolcsédében dolgoz6 2 16 kisgyermekneveld

e A neveldémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 4 f6

e Konyhai alkalmazott: 1 f6 + 1 {6 bolcsddei dajka
Az intézmény foigazgatdja felett a munkaltatdr jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatdja gyakorolja. Az oOvodaban dolgozo
alkalmazottak létszdmat a Nkt.1. és 2. szamt melléklete alapjan, a mini bdlcsdde tekintetében
15/1998. (IV.30) NM rendelet alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett
létszama az irdnyito szerv éltal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek, foiskolai
végzettségli  kisgyermekneveldk jogviszonya a Puétv. hatdlya ald tartozd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnya alakult at 2024.01.01 napjatol, a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok Uj életpalydjarol 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uuj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.
Ezen munkakorre vald kinevezések a Puétv. 158.§ (1.), (3) és a 159. § (1.9 és a Nkt 64. § a.)-
e.) pontja, valamint a Paétv 97. § (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra.

3.2 Az intézmény alkalmazott dolgozo6i

foigazgato

féigazgato- helyettes

ovodapedagdgusok

pedagbgiai asszisztens

neveldmunkat kdzvetleniil segité személyzet (dajkak)
konyhas

kisgyermek nevelok

bolcsddei dajka

A dolgozok személyi anyagit a fenntartdé Onkormdnyzat tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében, valamint
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a KIRA programban Onkormanyzatnal) talalhato. A Térzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozd
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A munkakorokhoz tartozo feladat -és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat -és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a dolgozok személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok és az aktualis
munkaidd beosztas tartalmazzak.
A munkakori leirds tartalmazza

e A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését
A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését
A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
A mindsités kotelezettségét
A mentoralési feladatok meghatarozasat
Munkacsoportokban vald részvételét Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves
munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakdri leirasok kertilhetnek
atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas
mellett.
gyermekvédelmi megbizott
tliz és munkavédelmi felelds
szakmai munkak6zdsség vezetd
onértékelési csoportvezetd
onértékelési csoport tagja
mentor a gyakornok mellett
egyéb a szervezet miikodésének megfelelden
stb.

3.3 A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Szigetbecsei Toparti Ovoda €és Minibdlcs6dét az intézmény
vezetOsége vezeti. A féigazgatd feladatait a foigazgatd helyettes kdzremiikodésével latja el. A mini
bolcsdde tekintetében a szakmai irdnyitdst a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel
rendelkezd kisgyermekneveld latja el szoros egylittmikodésben a fdigazgatoval. A
napkozbeni kisgyermekellatas az 6vodai neveléstdl eltérd vonatkozéasaiban a szakmai vezetd
biztositja az alaptevékenység ¢€s a szolgaltatdsok jogszabalyoknak megfelelé megvaldsitasat.
Munkajat az intézmény vezetdivel egyiittmiikodve végzi. A bolcsdéde dolgozdi felett a
munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

A vezeték munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

A foéigazgato- helyettes megbizasat az foigazgatd adja. Féigazgato- helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol
sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat-¢s hataskore, valamint egyéni
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feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. A féigazgato kozvetlen
munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint a fdigazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan
végzik. Az intézmény magasabb vezetd beosztottja az féigazgatonak tartoznak felelGsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a bels ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak
jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossdg. Az intézmény
vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
e fdigazgatod
e fOigazgato-helyettes
e szakmai vezet6 /Minibolcséde/

A vezetdség az intézményi (6vodai-bolcsddei) élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo,
szervezO, ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az Intézmény vezetdsége véleményezi €s értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mitkddési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet-€s munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek. A vezetdi
értekezlet feladata:
e tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

o

3.4 A Kkibdvitett vezetdség tagjai:
o f{bigazgatod
o fGigazgato-helyettes
e szakmai vezet6 /Minibolcsode/
e szakmai munkakozdsség vezetd (német nemzetiségi)

A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat. A kibOvitett intézményvezetOség az
intézményi ¢€let egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értekeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélést a fOigazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett
vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas
alkalmazottjai is.
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IV. Az intézmény szervezeti strukturaja
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Az intézményt az intézmény foéigazgatoja iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

4.1

Az intézmény vezetéségének tagja a foigazgato- helyettes feladatai,

hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, a féigazgatod
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd
gyakorolja. A féigazgat6- helyettes munkakori leirdsat a féigazgato késziti el.

A foigazgatd- helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja

el.
[ )

a neveldmunkat kozvetleniil segitd

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
A fOigazgato- helyettes felelds:

a pedagogiai munkaért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazési
terv elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért,

a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény foigazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at a foigazgato- helyettesre. A foigazgatd- helyettes olyan
munkaltatoi feladatai, melyet az féigazgato tavollétében, vagy megbizasa alapjan lat el.

e munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

e aszabadsagok dokumentélasa (karton és szabadsag nyilvantartas vezetése)

e hianyzasok nyilvantartasa,

e a dolgozok munkavédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teend6k
megszervezése, az 6voda munka-tlizvédelmi feleldsével,

e technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

4.1.1.Pedagogiai feladatai:

az 6voda pedagogiai programjanak megvalositasaban valé részvétel,

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

vilagnézeti semlegesség biztositasa,

az 6vodai neveldmunkéhoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa
a szakmai munkak6zosségek segitése,

a féigazgatoval megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
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kozéptavu és éves tovabbképzeési tervek megbizas szerinti 0sszeallitasa,

az intézmény informacidés rendszerének kialakitdsdban valéo koézremiikodés,
miukodtetésben valo részvétel,

a fOigazgatd megbizasa alapjan a neveldmunka ellenérzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel,

megbizas alapjan beszdmolokat készit.

4.1.2.Taniigy —igazgatasi feladatai:

a gyermekek felvétele, atvétele a féigazgatd tavollétében, megbizasalapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési
teenddkben részt vesz.

4.1.3.Egyéb feladatai:

gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabdl valo6 tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begytjti, kezeli

a technikai személyzet munkdjat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben,

ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

a nyari zaras ideje alatt a féigazgato tavollétében szervezi az iddszakos karbantartési
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasardl €és nevelési €év végi Osszegyljtésérdl —a nevelés
mentes munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

a szilék szamara legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatist ad az idépontokrol,
Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket

a nevelésmentes munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol
legyen a nagytakaritds, hol legyen az tligyeletes csoport, stb.,

képviseli az intézményt a foigazgatd megbizasa alapjdn a fenntarté értekezletein,
egyéb rendezvényein,

az ovodadokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal,

a munkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek ¢€s munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

a foigazgatd megbizédsa alapjan az dvodai iinnepek ¢€s iinnepélyek eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban koordindlja az 6vondk munkajat,

az ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal, segit a beszerzésben,
az eszk0znorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért feleldsséget vallal

a gyermekek felvétele, atvétele a féigazgato tavollétében, megbizas alapjan,
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részt vesz a féigazgato kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskoldba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracios €s egyeztetési
teenddkben részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed: a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rendszerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

4.1.4. Az intézmény igazgato-helyettese kiadmanyozza:

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

e a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a foigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

4.2. A mini bolcsode szakmai vezetése

A magas szintli szinvonald munka biztositasa érdekében a bolcsodei ellatast végzo
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben 2. szdmu melléklet 2. pontjaban
meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, €s rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie
a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan. Az el6irt szakképesitéssel rendelkezd
kisgyermekneveld segiti az intézmény fOigazgatdjat a specidlisan a napkdzbeni
kisgyermekellatasra vonatkozd elirdsok betartatdsdban, gondoskodik a Bdlcsddei nevelés-,
gondozas Orszagos Alapprogramjadban meghatarozott szakmai célok megvalositasarol.
Csoportban eltoltott kotelezd munkaidon feliil heti egy ordban eldkésziti a napkodzbeni
kisgyermekellatds kotelezd nyilvantartdsait, és mindenben egyiittmiikddik az intézmény
foigazgatojaval. Az intézmény szakmai vezetd beosztasu dolgozdinak munkakorét, feladatait
¢s feleldsségét jogszabalyok, €s a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirasban kozvetlen a
féigazgato hatarozza meg.

4.2.1.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik: Az
alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e a nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
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rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniill segité —munkakdrben
foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkak6zdsség

e a neveldmunkat kozvetleniil segitdé dajkék, pedagodgiai asszisztens, dolgozok
kozossége

e a mini bdlcsdde szakmai kozdssége és a neveld- gondozd munkat segitd dajkak

Az intézmény, kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kézremiikodésével a fdigazgatod fogja dssze.

4.2.2. A kapcsolattartas formai:

o (¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.3.Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak (bolcsédei dolgozdk és konyhai dolgozd), ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyv emellett a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a
nevel6-oktatd munkat végzd Ovodapedagdgusok, és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil
segitok. (dajkak, pedagogiai asszisztensek) Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban és mini
bolcsddében foglalkoztatott valamennyi dolgozdja tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik, a
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023.évi LII.
torvény rogzitik.

4.3.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden kozalkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési
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jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési joga rendelkezd személy, vagy testiilet szamdara kizéarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben —testiileti jogkor esetén a testiilet egyszert tobbség (50%+110)
alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4alldspontjat a
javaslattevével, véleményezovel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes
feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok szabéalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

4.3.2. Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitseégével —az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozOsség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész¢ét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell vezetni.

4.4, A nevelotestiilet

4.4.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat-és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonykeretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munkatérvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol
szolotorvény és annak végrehajtasi rendelete; és a pedagogus elémeneteli rendszerhatarozza
meg ¢és szabalyozza.
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A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

4.4.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezd és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet jogkore:

a pedagogiai program véleményezése,

az SZMSZ véleményezése,

az éves munkaterv véleményezése,

az 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az foigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

intézményi onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyeb megbeszelések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
o a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

Pedagogiai Program elfogadéasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Hézirend elfogadasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Eves beszamol6 elfogadasa

Intézményi onértékelési programelfogadasa

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa
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4.4.3. A neveldtestiileti értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
probléméinak megolddsdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 0sszehivni. A rendkiviili neveltestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alédirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil
akkor is, ha azt a Sziilé1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a féigazgatd késziti eld.

4.4.4. A neveldtestiilet rendes értekezletei
Az o6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az O6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal a féigazgato hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program
a Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat
a Hazirend
a Munkaterv
az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo értékelés, elemzés
a beszamolok
az Onértékelés ¢és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az
éves munkatervben meghatarozott napirenddel és idépontokban az féigazgatd hivja
0ssze.
Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e 1. félévet értékeld nevelési értekezlet,

e 2 fe¢lévet megnyitod nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. Az at nem
ruhazhatd jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadédsarol. A nevelGtestiileti értekezletvonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét. A foigazgatd-helyettes a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal
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targyalt témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. A foigazgatod a
jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50+1) szdzalékos ardnnyal adja ki az intézmény végso
hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol. Az atruhazott jogkor
szerinti bizottsdg, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelOtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja a foigazgatonak. A
nevelOtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesitd 1irja ald, akiket a nevelbtestiileti értekezlet megnyitdsan szavazattal kell
megvalasztani. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €és hatarozatait-kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén —nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A fdigazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya (bdlcsédei dolgozok),
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya (6vodai dolgozok) sziinetel, vagy felmentés alatt all,
vagy probaidd alatt megsziinik jogviszonya. A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozod
program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos
szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
kozosségek képviseloi utjan valdsul meg.

A Kkapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az fdigazgatosdg az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
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hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail, Messenger csoport) keresztiil is
értesiti a pedagogusokat.

4.5. Az Intézményvezetoség

4.5. 1. Az féigazgatosag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e 3z féigazgatosagi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
foigazgato és az foigazgatdsag tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres és konkrétidOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a neveldi szobdban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.) A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy
killonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

4.6. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Az 6vodapedagodgusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az 6voda dvodapedagodgusainak 1étszama: 6 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezd oraszdm: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik:

o kotott munkaidd: 326ra (Nkt. 62.§(8))

e necveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§(8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.

4.6.1. Az 6vodapedagdgusok feladata

az Nkt. 62. §(1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:
o Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.
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Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel €s oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség —vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezden elvégzi.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (februar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda éltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.(egyéni fejlesztési terv)
Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel €s az dvoda gyermekvédelmi
felelosével.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti, az oviKréta feliiletét megfeleléen, pontosan hasznalja.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelést a teljesitmény értékelésével 6sszhangban végezhet.

A kiilsé intézményi tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasaival 6sszhangban végzi el feladatait.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvalosithatok €s realisak.
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4.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

A személyre szabott éves teljesitménycélok kitlizésének meghatarozasa adott év
szeptember 30.-ig, és azok teljesiilését dokumentalja az oviKréta feliiletén.
A foigazgatoval egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készithetd
Az oviKréta informatikai feliilet naprakész vezetése
o a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
o a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciovezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis,
érzelmi, erkolcsi ¢és értelmi  fejlddésével kapcsolatos informacidkat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6északara kiterjedéen
o amérések adatainak vezetése, elemzése
o az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése
o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készitése és feltoltése
az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése
statisztikak hatariddre torténd elkészitése
a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

4.6.3. A pedagodgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazod humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢€s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo tan- eszkozoket, a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepldeszkozoket —ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
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kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,»munkajaban
figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodod
sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiillonbozd
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagodgiai munk4jaban olyan munkaforméak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkadja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket, e-mail, alkalmazotti Messenger csoportnapi szintii ellenérzése kotelezo
szamara,

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢€s fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagogiai kommunikacios felkésziiltség)

iSmeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégdjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a neveldtestiiletnek.

33

| Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Szigetbecsei Téparti Ovoda és Minibélcséde
2024

4.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

4.7.1. Dajkak

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az foigazgato-helyettes €s a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozo
o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhatd informaciordl.

Létszam: 3 fo

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o kozremilkodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

e A biztonsadgos jatek feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s vegzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jatek-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rébizott ndvények napi gondozasban részt vesz
A HACCEP eldirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.

Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
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kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tédjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az foigazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed: munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzard értekezleten.

4.7.2. Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az foigazgatd-helyettes.

A foglalkozds gyakorldsa soran eldéfordulé feladatokat jogallasatol fiiggéen az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 116

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, ebbdl 7 ora kotelezden a gyermekcsoportban letltendd,
a napi maradék 1 oOriara az intézmény fdigazgatdja altal elrendelt feladatokat végzi
(fénymasolas, eszk6zok barkéacsolasa, elokésziiletek stb.)

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatisa
szerint.

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

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitdsiban.

e Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

e Az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 061tozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban

tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

A kapunyitas alkalméaval tigyeletet biztosit. (ebéd utan, uzsonna utan)

Ovondi Gtmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja
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Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korh felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az foigazgato felé.

4.7.3. Konyhai kisegit6

Létszam: 1 fo
Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora
Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az foigazgatd gyakorolja

e Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes.

e A foglalkozas gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben
onall6 munkaval, részben az fOigazgatd, foigazgatd-helyettes irdnymutatisa alapjan
veégzi.

Munkaidd beosztasa: napi 8 6ra

Munkaidejét —feladatatol fiiggden —eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni. Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rosszmindségét, hianyat jelzi az foigazgatonak.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

e Koteles az fOigazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

o kozegészségligyl jogszabalyok,

e munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e FElkésziti a tizorait és uzsonnat, ha sziikséges, megfeleldhelyszinre szallitja.

o Az féigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az ételtalalasaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

o Az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt a higiénés eldirdsok betartdsaval a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
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A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt munka, illetve védoruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elott, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitd lemosassal tisztitja meg.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hitdszekrényeket stb.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Elvégzendd feladatait az
adott muszakra eldirt feladatsor tartalmazza, annak betartasa kotelezo.

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a
munkakozosségtagjaival,

szakmai informacidaramlés biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,ea pedagogiai  portfolio  elkészitéséhez és védéséhez igény szerint —
tudasmegosztassal torténd segitségnyijtas.

4.8. A Minibolcséde dolgozoi kozossége

A mini bolcsdde szervezetileg az 6voda intézményéhez tartozo feladat ellatasi hely. Az
ellatott korosztaly igényei és sajatossagai, valamint az eltérd agazati szabalyok alapjan a mini
bolcsdde neveld- gondozd munkdjadban a Bolcsédei nevelés ¢€s gondozds orszagos
alapprogramja, valamit a mini bdlcsédékre vonatkozd jogszabdlyok az irdnyadok. Az
eltérésektol fiiggetleniil az intézmény egys€gét szem eldtt tartva a neveld-gondozd munkat
végz0 kisgyermekneveldk, valamint a bolcsddei dajka a munkatarsi kdzosség részei. Szakmai
munkdjukat a mini bolcséde Szakmai Programjaban rogzitettek szerint végzik. A mini
bolcsdde mitkodésének részletes feltételei ebben a dokumentumban talalhatok.

4.9. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézménykozdsséget az 6vodaval és mini bolcsédével jogviszonyban allé alkalmazottak,
gyermekek ¢€s sziileik, gondviseldik alkotjak.
Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikdodése itjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:
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foigazgatosag
nevelOtestiilet
kisgyermeknevel0k
szakmai munkakdzosségek,
gyermekek kozossége
sziil6i kozosség

V.  Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit a
foigazgatod biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre, aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a
féigazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik. A szakmai
munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetOsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény
foigazgatoja felé beszadmolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérol,
tevékenyseégérol.

5.1. Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakodzdsség, 6nallo, felelds vezetése

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves

terveét

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valé részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési-teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a
gyakorlati munka korszerti segitésé¢hez

e irdsos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajarol a nevelési évvégén, beszamolo
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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5.1.1

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitadsdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

részt vesz az O6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja a
foigazgatonak.

részt vesz a kibovitett féigazgatésag munkajaban

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, képviseld-testiileti iiléseken
(magyar és német) az intézményen beliil és kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

ellendrzi a munkakzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatérsaival

allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjai

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény fOigazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja a munkakozosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkajat,

az intézmény fOigazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok
szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

az intézmény foigazgatoja altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodés
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5.1.2. Szakmai munkako6zosség vezet6 munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre ¢és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa.

e Személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba

e A német nemzetis€égi munkakozosség-vezetd, képviseli az intézményt a német
nemzetiségi onkorményzat iilésein.

e Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

e Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

e Osztdnzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

o Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiillonb6zo formait.

o Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacion
alapul

e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés €s ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszerisitése)

e A munkakozosség Altalvalasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitésa.

o A munkakdzosség neveld -oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyermekekhez val viszonyuldséra. frasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

o A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdézOsséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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VI. Intézményi Onértékelés — Onértékelési csoport

A 2023. oktober 22-i hatalyba Iépéssel jelentds mértékben megvaltozott az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) és az annak elézményeként funkcionalo
intézményi Onértékelés szabalyozo rendszere. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szoban
forgd szakaszainak modositasat a 44/2023. (X. 19.) BM rendelet 1éptette hatalyba.

6.1

6.2

6.3

Az onértékelési csoporttagok feladatai

az intézményi dokumentumok és az értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

adatgylijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felméréshez
adatrogzités)

a nevelQtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

az Intézményi, sajat elvardsok megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevonasaval
Osszhangban a standardelvarasokkal és a Pedagodgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértOk szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozéaséaban,

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

a kollegék tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl. A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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6.4.

6.5.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelésbe,

torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a
munkakozdsségtagjaival,

szakmai informécioaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢s védéséhez igény szerint —tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

Az onértekelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport rendszeresen, évente két alkalommal tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

A napi kapcsolattartasnal a féigazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az o6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z0s munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodai dokumentumokat kozdsen
hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési csoport kozos feladatai a biztositékai
ennek.

VII. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység

eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.
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Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:
Megfigyelés (csoportlatogatas),
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

Bejaras, leltarozas
Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa
huménus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az foigazgatd helyettes javaslatai alapjan az
féigazgatdo késziti el. Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az foigazgato felel.

Az féigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd-helyettest. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az féigazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az fdigazgatd-helyettes és a sziildi szervezet. Az
ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az féigazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagoégus és technikai dolgozé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7.1. Az intézmény belso ellendrzése

A Szigetbecsei Toéparti Ovoda és Miniboleséde (tovabbiakban: intézmény) belsé
ellendrzésével megbizott személy neve, annak szervezete, szervezeti egységének jogallasa,
feladatainak eldirasait a Szigetbecse Kozség Onkorményzata (tovabbiakban. Fenntartd) éltal
elkészitett Munkamegosztasi Megallapodas tartalmazza.

Intézménylinknek erre vonatkozd kiilon szabalyzata nincsen, hiszen ez a fenntartd
hataskorébe tartozo feladat. Intézményei belsd ellendrzését (beleértve a Szigetbecsei Toparti
Ovodat) a fenntartd iitemezi, a bels§ ellendérzést végzé személyt, annak feladatait is a
fenntarto jeloli ki.

Bels6 ellendrzés soran:

Bkr.15. §

o A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat.

e A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység feladatait a
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban eld kell irni.

e A fejezetet irdnyitd szerv egyes ellendrzési jogositvanyait atruhdzhatja a
kozépiranyitd szervre, az annak irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek
tekintetében.

e A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv, vagy az iranyitd szerv
altal kijelolt szerv végzi. Ettdl eltérni csak a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irasos
jovahagyasaval lehet.

e A kozos hivatalt alkotd onkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a
belsd ellendrzést a kozos hivatal jegyzdje alakitja ki.

e Az a belsd ellendr, aki a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdzponti vagy
onkormanyzati koltségvetési szerv belsd ellendrzését is ellatja, ennél a szervnél az
iranyito (vagy az altala kijeldlt) szerv vagy a kozos hivatal irdnyitdi jogkorben eljard
belsé ellendreként ugyanarra a teriiletre vonatkozoan az eldzd vizsgalatot kovetd egy
éven beliil vizsgalatvezetdként nem végezhet ellendrzést.

e A gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szervek esetén legalabb 1
{6 belsd ellendrt kell foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban alkalmazni. Ett6] eltérni
csak a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irasos jovahagydsaval lehet, amihez
minisztérium esetében a Hivatal elndkének eldzetes véleményét is ki kell kérni.
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o A koltségvetési szerv belso ellendrzési egysége irasbeli megallapodas alapjan belsé
ellendrzési feladatot a koltségvetési szerv vezetdjének irdnyitdsa ala tartozo
koltségvetési szervnél is ellathat.

v az iranyitd szerv altal foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban alkalmazott
vagy polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr;

v a tarsulas altal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott vagy
polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr.

o Koltségvetési szervnél belso ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozo6 kovetelmény akkor is alkalmazando, ha a koltségvetési
szervnél egy 0 latja el a belso ellendrzési tevékenységet.

16. § (1) A belsé ellenérzési vezeto jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni
a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belso ellendrt, a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgaltatd
bevondasaval torténd megszervezeésérol és ellatasarol.

(3) Ha a belso ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiils6 szolgaltatot
vonnak be, a kiils6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult,
ha a kiils6 szolgaltato megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 eldirasoknak.

(4) A belsd ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek ¢€s kotelességek ellatdsdnak modjarol, valamint az alvéllalkozé bevonasanak
lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.

(5) Az (1)-(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belso ellenérzést végzo személynek -
azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairol szolo
2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmdjukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolo
2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnylod szolgaltatds keretében
kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek,
azzal, hogy a kiilsé szolgaltatd vezetdjének legalabb Gtéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils6 szolgéltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
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képzettsége €s szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen
valamely més szakma, szakteriilet ismerete is.

(7) Ha a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység soran kiilsé szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kdtelesek a kiilsd szolgaltatoval és a kiilsd
szolgaltato altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmiikodni. A kiils6é szolgaltato
vezetdje a koltségvetési szerv belso ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellenérzéseket kiilsé szolgaltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkdtéséhez ki kell kérni a Hivatal elnokének eldzetes véleményét. A
Hivatal elndke a szerzodéstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon beliil értesiti allaspontjardl a
minisztériumot. Ha a Hivatal eln6kétél a fenti hataridé alatt nem érkezik észrevétel, ezt
akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzodés megkotésével egyetért.

17. § (1) A belsé ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkodzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellenOrzési standardok, Utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az allamhdaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta alkalmazésaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az iranyito szerv altal
kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon belsd ellendrzési kézikonyvet nem kell
késziteni. Az iranyito szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv vezetdjének
egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2) bekezdésében
meghatarozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

7.2. A belsé ellenorzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adod ¢és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a bels6é ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenOrzési
alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenbrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.
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(3) A belso ellendrzési vezetd €s a belsd ellendrok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, moédszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

7.3. A belso ellenorzés feladata

21. § (1) A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondosen a koltségvetési bevételek ¢és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozOkkel és forrasokkal wvald
gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

7.3.1. A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valo megfelelését, valamint muikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢€s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltdrasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

7.3.2. A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell
ellatni:

a) a szabalyszer(iségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a
hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

b) a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;
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C) a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve mitkodésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitisa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatdrolhatd teriiletén a mikodés, illetve a
forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

e) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikod6 informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

7.3.4. A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

C) a vezetdéség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Fejezetet iranyito szerv esetén az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott feladatokon tul a
belso ellendrzési szervezeti egység ellatja:

e a fejezetet iranyitd szerv iranyitasa vagy feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv
belsd ellendrzései tevékenységének szakmai feliigyeletét;
a fejezeten beliili ellendrzések koordinacigjat;
a32. § (5) bekezdésében ¢€s a 49. § (4) bekezdésében foglaltakat.
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7.4. A belso ellenorzési vezeto feladata

22.§ (1)

e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s €ves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
jovéhagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése;

e a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitésa;

e az ellendrzések dsszehangolasa;

e ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve, annak, kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

e az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentésben

foglaltak szerinti Gsszeallitasa.

Az 22.§ (1) feladatokon tul a belsd ellendrzési vezetd koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelés miniszter altal
ko6zzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontéseétol fliggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attol
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzEk.

A belsd ellendrzési vezetdé megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
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e Fejezetet iranyitd szerv esetén a belsO ellendrzési vezetd felel a 21. § (5)
bekezdésében foglaltak végrehajtasaért.

VIIL. AZ (')"VODA’K:O'ZNEVELESI INT,EZMEN’YKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

8.1 A nyitva tartas rendje

e Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

® A nyitvatartasi 1d6, napi 11 ora, reggel 6 6ratol 17 oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

e Zarvatartas: A kapu 8.00 — 12.45 és 13.00 -15.30 il1.16.15 — 17.00 zarva van

e Nevelési év rendje: szeptember 1 —augusztus 31-ig

e Szorgalmi iddszak: szeptember 1-t61 —majus 31-ig

e Nyari, udvari élet: junius 1-t61 —augusztus 31-ig

e Rendezvények esetén: a nyitva tartast, az féigazgato engedélyezi
Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1d6t6l valo eltérést az intézmény féigazgatdja
engedélyezi.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan és a csoportok zart Facebook
oldalara ki kell fiiggeszteni.
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A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart. Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast
megeldzden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban
kell jelezni (,,Olvastam, tudomasul vettem”). Ugyeletet rendkiviili esetben tartunk. A
nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartas el6tt leadjak az foigazgato-helyettesnek.

8.1.2. A mini bolcséde nyitvatartasi rendje

. A mini boleséde hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

. A nyitvatartasi id0, napi 10 ora, reggel 7 6ratol 17 oraig.

A mini bolcsddét reggel a munkarend szerint 7 o6rara érkezd dolgozd nyitja, és délutan a
munkarend szerinti zarja.

Az intézmény nyari zarva tartdsanak id6pontjarél legkésébb februar 15-ig a sziilOket
tajékoztatjuk. A 6/2016 (I111.24.) EMMI rendelet értelmében a Bolcsddék Napja minden évben
aprilis 21., mely nap minden bdlcsédében nevelés nélkiili munkanap. Ha az adott évben ez a
nap hétvégére esik, akkor a hozzd legkdzelebb es6 munkanapon tart nevelés nélkiili
munkanapot a bolcséde. Ennek iddpontjardl a sziiloéket minden évben tajékoztatjuk, és
felmérjiik az tigyeleti igényt is.

8.2 A csoportosszevonas elvei

e Osszevont csoport: 6.00 —7.00-ig, du.:15.30 —17.00-ig.
e Nyari id6szakban a csoportok a nap folyamén 6sszevontan mikodnek.
o Minden csoportdsszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.

8.3 A vezetok benntartozkodasa és helyettesitésiik rendje
Az 6voda zavartalanmitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a fOigazgatd vagy a fOigazgatod helyettes az intézményben tartdzkodik az
o6voda nyitvatartasi idejében. Az fOigazgatd és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az féigazgato altal adott megbizas alapjan torténik, amirdl a nevelOtestiilet tagjait
¢és az alkalmazotti kozosséget tdjékoztatja. Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve
halasztast nem tlird iigyekben a megbizott 6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A
megbizas egy aktualis id6szakra szol, a délelotti €s a délutdni miiszakrendben dolgozo két
ovond részére. Intézkedési jogkorikk a koltségvetési szerv miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 0Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A
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kiilonleges eseményekrdl az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét a lehetd legkorabbi
idépontban értesiteni kell.

8.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének a rendje

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora, amit valtdsban tolt le

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 6ra (k6tott munkaidd)

heti 46rat kotelezhetd az intézményben tolteni a nevelést elokészitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a nevelGtestillet munkajaban vald részvétellel, gyakornok
szakmai segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére

a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat—tovabbi heti
4 6ra —maga jogosult meghatdrozni.

kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el. Az féigazgatod hatarozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.
kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihendnapon is —a 40
oras munkaidejének terhére —az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.)

az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag oOvodapedagdgus
tarthat

Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Az féigazgatd kotott munkaideje: heti 10 ora

Az féigazgato helyettes kotott munkaideje: heti 24 6ra

A gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora

A pedagogiai asszisztens kotott munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kotelezéen csoportban toltott
1d6 35 ora, a fennmarad¢ heti 5 6raban az intézmény teriiletén beliil a féigazgaté megbizasa
alapjan végzi a munkajat.

A pedagbgiai munkat segit6 alkalmazottak munkaideje: heti 40 ora

Minden alkalmazottra kotelez6 érvényti:

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkés6bb az adott munkanapon 6 oraig koteles jelenteni az féigazgatonek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

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

Munkdjat koteles személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok, eléirasok, utasitdsok €és szokasok
szerint végezni.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidod kezdete
el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 6 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munka kozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni —legalabb harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden. A munkakdzi sziinet nem munkaido.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik —tartds
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon.
Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint miikddik —a mindenkori Munkaidd beosztasban
rogzitetteknek megfelelden.

A helyettesito kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
o6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

A csoportok 0sszevonasa 25 foig lehetséges.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitasa
szerint.

Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

8.4.1. A mini bolcséde dolgozoinak munkarendje

A kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, melybdl a csoportban eltoltendd kotelezd
munkaidd napi 7 o6ra. A fennmarad6 egy ordban a kisgyermekneveld a neveld munka
elékésziileteit végzi, csaladlatogatason vesz részt, dokumentacios feladatait végzi,
foigazgatojaval elkésziti a bolcsddei adminisztraciot a vezetd szdmara eldirt feladatait.
kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letoltése utan, valamint pihenénapon is —a 40
ords munkaidejének terhére —az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.)

egyebekben a mini bolcsdéde dolgozodira az intézményi szabalyok érvényesek mind a
munkavégzés, mind a tdvolmaradas tekintetében.

IX. A Sziiloi szervezet

9.1.A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény sziildi szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak.
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Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan egyetértési jogot
gyakorolhat, a sziil6i szervezet (k6zdsség) véleményét ki kell kérni.
A sziil6i szervezet (k6zosség) dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas

e irasbeli t4jékoztatés

e sziiloi értekezletek

Az oOvodai szintli sziléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az foigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az foigazgatdo gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

9.2. A sziil6i szervezet és az foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll sziiléi szervezet vezetdjével az fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az foigazgato helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
féigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

9.3. A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben vald benntartézkodasa

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

a vezetOk ¢€s a szililoi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a szililok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint kérdésekben tajékozodni kivéan, a kérést
az féigazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szlloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az féigazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az féigazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.
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A szilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

9.4. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

9.5. A sziil6i szervezet és az foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen
a kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziili szervezet lilésére,

irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

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

e a szuloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,

o asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, - ha van - melyet a sziili szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
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e  Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

X. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatdja

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az fOigazgatoval
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

10.2 Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az foéigazgato €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazadst megelézden, illetve a logopédus, a
fejlesztopedagogus €s az dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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10.3 A szocialis segit6
A szocialis segitd munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont. A szocidlis segitd

feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az 6vodai
szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyuajtott szolgéltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés

prevencio

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢életvezetési, szocidlis problémék megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok: az 6vodai szocialis koordinator és az dvodai
szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszeélyeztetettségészlelésérdl szolojelzés kozos miikddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

o6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagogus),

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

Aszocialis segitd intézményben vald tartdzkodasanak, elérhetéségének, fogadoodrajanak helye
¢s 1dépontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.

10.4 Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattart6: az féigazgato.
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A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalés,
szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

10.5 Gyermekjoléti és csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: féigazgato

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

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen
esetmegbesz¢lés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
sziilok t4jékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az oOvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

10.6 Altalanos iskola
Kapcsolattartd: az foéigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziilOknek.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kovetden.

10.7 Bolcsode-teriiletiinkon Kiviili
Kapcsolattartd: az féigazgatd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés elétt és a beszoktatast

kovetben.

10.8 Fenntarto
Kapcsolattarto: féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A _kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

10.9 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az féigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

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

10.10 Alapitvanyi kuratorium /Szigetbecse Kozségért Kozalapitvany/
Kapcsolattartd: féigazgato.

A kapcsolat tartalma: Alapitvanyi rendezvényeken valo aktiv részvétel (Betlehemi jaszolnal
misor, anyak napja életfanal, kiallitas, fotopalyazat stb.).
Gyakorisag: Rendezvényekre valdo meghivas, felkérés szerint.

XI. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybelépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
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o A gyermekérkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rendszerint tartanak
ugyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, hanem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az o6voda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt a sziiléi fogadoba, targyaloba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolododan rendezi, intézi kérését.
o A feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a foigazgatonak
vagy az foigazgatd helyettesnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az foigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozadsok latogatdsat mas személyek részére az
féigazgato engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitdé 6vodaban vald tartdzkodéasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.
o Az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
id6ében torténik.
e A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi, és az
egyéb hivatalos latogatds az intézmény féigazgatdjaval tortént egyeztetés szerint
torténik.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell az foigazgatonak
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e Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

e jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,

konyv...)
e A benntartozkodas az féigazgato altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi ligynokok, kereskeddok belépése, benntartézkodasa TILOS!

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az féigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat — a sziilok kivételével — az féigazgatod
engedélyezi.

XII. Intézményi védo, 0vo eléirasok

12.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell a ,,Viselkedési szabalyok”
helyi dokumentuma alapjan.

A gyermekek t4jékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vodapedagogus feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az 6voda bejarati kapujat a gyermekek biztonsdga érdekében a nap folyaman zarva tarjuk,
csengetésre nyitjuk ki. Nyitott kapunal pedig ligyeletet biztositunk annak érdekében (egy
ovodai dolgozd a teljes kapunyitds idejében a bejaratnal iigyel, és figyel arra), hogy a
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl sziiloi feliigyelet nélkiil

Ovodaba 1épéskor, illetve minden nevelési év kezdetén a sziilok irasban nyilatkoznak arrol,
hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4all fenn.

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

Minden évodapedagogus feladata:
o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak ¢és

idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

A védé, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen Kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
¢s egyeb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az féigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az intézmény foigazgatojanak feladatai az alabbiak:
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Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény foigazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az fOigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
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e Az azonnali vesz¢lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

12.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ~ altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyvkészités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja

XIII. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

13.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

szinh4z, miuzeum, kiéllitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

konyvtarlatogatas

piaci séta

A sziil6k irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezeket a nyilatkozatokat a csoport naploban taroljuk,
év végén az irattarba helyezziik.

Az 0vodapedagogusok feladatai:
® A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
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Az fOigazgatot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az figazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro.

Sziil6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatason (szakkorok, tanc stb.) valo
részvétel szabalyai

® a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl

a vezetd €s a szolgaltatast nyujtdé kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyammal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

13.2.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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13.3. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az
ovodaban valé benntartozkodas soran
Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
e sziikség szerint a foglalkozasokon, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védo-
6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirds,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatirozasa, ismertetése.
* A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

» Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

* Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

* Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

* A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

* A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

* Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djék, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfeleléen, ismertetni kell az
egészséglik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformakat.

* Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitdst gondosan 4ttanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelden
alkalmazni.

* Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.
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* Az oOvoda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkézt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra el6zetes bemutatds utdn az foigazgaté ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkozt az dvodabol torténd kivitelig az foigazgatd altal kijeldlt szekrénybe kell
zarni — a munkanap végéig —.

« [ttas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

X1V. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

14.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szoérolap elhelyezését minden esetben az foigazgato,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e a reklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamteveékenység formdjat, modjat; a
reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
e A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem
tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd engedélye nélkiil.
e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

XV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
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Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belvizstb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd éErtesitésérdl az

féigazgatod dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az foigazgato helyettes (helyben szabalyozando)
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntart6jat
tliz esetén a tizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentOket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az féigazgato sziikkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 tervmellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az foigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermek csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢piiletbd]l mindengyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
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e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az ovondnek meg kell szamolnia!Az épiilet kitiritése, a gyermekek
elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.

Az fbigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg —felelés dolgozok kijeldlésével —gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e 3z elsOsegélynyljtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség,tiizoltosag,tlizszerészek

stb.) fogadéasardl Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjeét
az ovoda vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdlea veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani! Az
intézményre €s dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tlizesetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriaddo terv’ c. dokumentumtartalmazza. A robbantassal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantassal valdo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza. A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda vezetdje a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési tervalapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
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munkavédelmi megbizott felel. A tlizriado tervben ¢és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet és
a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e az emeleten: a vezetdi irodaban

Az intézmények Kiiiritése:
A gyermekek a Pet6fi Sdndor utca. 34. sz. épiiletben, illetve udvaran keriilnek elhelyezésre.

Amennyiben az féigazgatdé nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
szolgélati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol ¢és a kiiirités
megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

XVI. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat az 6vodai Pedagogiai Programja, a mini Bolcs6de Szakmai Programja, és a jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg. Itt keriil
meghatarozasra, hogy adott nevelési évben mely {innepeink nyilvanosak, melyre sziilok és
mas vendégek is hivhatok, illetve melyek zartkortiek. Az éves munkatervben ki kell jeldlni a
rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi lnnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Nemzeti iinnepek, megemlékezések: marcius 15. ; oktober 23.

Gyvermekeink életéhez kapcsolddo iinnepeink, hagyomanvyaink:

Anyaék napja,
o FEvzaro, ballagas
e Gyermeknap,
o Sziiletésnapok,
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e Kirandulasok,

Néphagyomanyokhoz kapcsolddé iinnepek:
Mihaly nap

Marton nap

Mikulas

Advent

Luca napi népszokasok
Karacsony-Betlehem

Farsang

Husvét

Piinkosd

A természettel szorosan 9sszefiiggd jeles napok:
e Allatok vilagnapja

Viz napja

Kiszebab égetés

Fold napja

Majalis

Madarak és fak napja

Kozmiivelodési intézmények latogatasa:
Babszinhaz

Kiallitas

Miivelddési Haz

Konyvtar

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
kezdeményezhetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai
e Karacsonyi iinnepség

e FEvzar6 rendezvény

e Kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatok, elvardsok:
® Az dvoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.
o Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 2 héttel.
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e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6ld feladatok maradéktalan
elvégzése.

o Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (kirdnduldsokon formasapka;
nemzeti linnepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

XVII. Egyéb kérdések

17.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiill. Mindennemii nyilatkozattételre a Polgarmester jogosult,
nyilatkozattételt 6 engedélyezhet.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az féigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,

valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

17.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az {8igazgatd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az dvoda Pedagdgiai Programja,

a mini bolcsdde Szakmai Programja

szervezeti €s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

hazirendje.

alapit6 okirat

éves munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
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Az Alapité Okiratunk a kovetkezohelyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

a mini bolcsddében a jogszabalyoknak megfeleléen a sziildk 4ltal is latogatott
kozosségi térben.

az irattarban,

intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok drzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezohelyekre torténik meg:

fenntarto

Szigetbecse honlapja

a féigazgatoi iroda

KIRA dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Téjékoztatas a Pedagodgiai Programrol
A szilok barmely sziild1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az foigazgato-helyettesnek
cimezve, aki az {ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nya;t. Téjékoztatasa
Hazirendrdl Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 0j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek
a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait az atvétel sziilo altal torténd
alairasaval atadjuk. A Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény
naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint minden csoport
hirdetdtabldjan is.
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17.3. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok
e A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet23.§ (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdoznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd —vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami  SzamvevOszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasdval) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIIL.28.) Korm.rendelet23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni a telepiilés honlap
kezelésével megbizott kolléga részére.
Az adatkozlés id6pontja: A megbizott foigazgatd az adatokat az oktober 1-jeidllapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban. Tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelés: foigazgato helyettes
A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozza férhet6. A dokumentumok elhelyezésérdl, a
szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az féigazgatotdl. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az
ovodai beiratkozas el6tti is valaszt kapjanak kérdéseikre.(e-mailben, telefonon, személyesen)
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17.4. Az intézményi jutalmazas normai

17.4.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli

elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejlddésében mutatkoz6 tendencialis javulds,
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezéen eldirt €és megtartott foglalkozadsokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

® az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.

® az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség

iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy maés forumokon (pl. sziildi munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s d6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

e az 6voda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

e programok szervezése,

e munkakdzosségben végzett munka,

® varosi vagy magasabb szintii nevelési, pedagodgiai, mivelddési intézményekben

végzett munka stb.,
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e avégzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOok, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
o vezetdi beszamolok

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

0 az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi
e Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az dvodai élet
szabalyainak betartasa
o A kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdandulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok).
e Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
e Példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.
o Ko6z0s egyiittmiikddés a sziilok bevondsaval a nevelés terén.
e Az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.
e A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o A foglalkozdsok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok, illetve pedagogiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.

Szakmai munkako6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az 6voda jo hirnevének Sregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)
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o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintii eredményt ér el veliik.

e Folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit.

e Differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

17.4.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

e  Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a jO6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példaértéki.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az féigazgatod dont.

17.5. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

o A 7457106 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

17.6. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

17.7. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
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Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabdly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

17.8. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

17.9. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a sziilék és az alkalmazotti k6zdsség, €s a tarsintézmények tudomdésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara

o agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az fdigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstdl eltérd idOponttodl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
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Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:
e A koOz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.
Az energiaval ¢€s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

17.10.A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint, az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelesében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

® az Ovoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmit az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodest
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
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Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

17.11. Az elektronikus uton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

17.11.1 Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében.

17.11.2. Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

® név
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e Kiterjesztés
e hely

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
o [étrehozas datuma,

e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdénnyebb azonosithatosag

érdekében,
o A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _karakterrel kell helyettesitent,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

17.11.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

Az étkezési programrendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az
étkezési program adatbazisdnak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.

Az 0voda foigazgatoja felelds:
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e az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, muikodtetéséért,
felligyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egység vezetd helyettesével egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

17.12. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,

valamint a feladat- ¢s felel6sségi korét, kompetenciait az féigazgatd gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a

biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

rrrrr

crer

iizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

Az f0igazgatd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett
helyen kell tarolni
e meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
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a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol térténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabéalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

17.13. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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XVIII. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése az fOigazgatd felelGssége, az intézmény
neveldtestiilete bevonasaval késziil, és a sziiléi szervezet, illetve a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

18.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a fenntart6 elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020.év 08.31. napjan a 2/2020. sz.
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara koételezo,
megszegése esetén az féigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

18.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

18.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Schneckné Bukovszky Judit

foigazgatd

Szigetbecse, 2024.08.05.
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Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és Adatvédelmi Szabalyzatrdl véleményét

nyilvanitotta: A Sziil6i Szervezet

Szigetbecse, 2024. 08.08.

Szil6i Szervezet nevében

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatrol és Adatvédelmi Szabalyzatrol véleményét
nyilvanitotta: A Szigetbecsei Toparti Ovoda ¢s Minibdlcsdde NevelGtestiilet

Szigetbecse, 2024. 08.08.

Nevelotestiilet nevében

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatrol és Adatvédelmi Szabalyzatrdl egyetértési jogat

gyakorolta: A Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Szigetbecse, 2024. 08.08.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit a fenntart6 Onkormanyzat
jovahagytaa ................. sz. hatdrozata alapjan.

Szigetbecse, 2024.¢v  ho nap.

So6sné Michélisz Edina
Szigetbecse Kozség Polgadrmestere
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Nyilatkozattétel

A Sziiléi Szervezet a SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA ¢és MINIBOLCSODE Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak és Mellékleteinek gyermekekre vonatkozo rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Szigetbecse; 2024. 08.08.

Sziiloi Szervezet elndoke

Nyilatkozattétel

A Nevelétestiilet a SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA és MINIBOLCSODE Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatanak és Mellékleteinek a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabdlyban meghatdrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Szigetbecse; 2024. 08.08.

Nevelotestiilet nevében
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Nyilatkozattétel

A Német Nemzetiségi Onkorminyzat a SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA és
MINIBOLCSODE Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak és Mellékleteinek elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos egyetértési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Szigetbecse; 2024. 08.08.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

elnoke

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.09.02.

Melléklet:
1. sz.: Adatkezelési Szabalyzat

2. sz.: SZMSZ —Bolcsddei részlegre vonatkozoan

Fiiggelék:

1. Altalanos munkakori leirasmintak
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