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1. BEVEZETO

A Fertdrakosi Ovoda és Boleséde Kindergarten und Kinderkrippe Kroisbach, szervezetileg
egységes, de szakmai tekintetben 6nallo. Az intézmény szakmailag 6nallé 6vodai, és bolcsodei
intézményegységbdl all. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvényességének
tekintetében a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl 25.§.4. bekezdése az iranyado.
Az SZMSZ kozos elemei képezik a szabdlyzat elsé fejezetét, amely az o6voda altalanos
miikddési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsddei intézményegység miikddési szabalyaival.
Az SZMSZ mellékleteiben megjelenik a bolcsdde €letének egyedi szabalyozasa is.

A szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly alapjan az intézmény foigazgatdja készitette el.
Az 6voda neveldtestiiletének és sziildi szervezetének véleményezési joga van.

A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

e A tobbszor médositott 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban:
Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e A tobbszor modositott 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol

e A tobbszor moédositott 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi
igazgatasrol /tovabbiakban: Gyvt./

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e A tobbszor médositott 2012. 1. térvény a munka torvénykonyveérdl

e A tobbszor moédositott a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.XXXIII. térvény
/tovéabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

e A tobbszor modositott 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és koznevelési intézmények névhasznalatarol /tovabbiakban:
EMMI r./

e A tobbszor modositott 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésére

e A tobbszor modositott dllamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény

e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartdsrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol

e A Kormany 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol



e Az emberi eréforrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasarol

e 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol

e A tObbszor modositott 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok
biztonsagarol

e A tobbszor moédositott 1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

e A tobbszdr modositott 26/1997. /IX.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e A tobbszor modositott 51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kdtelezd egészségbiztositas
keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod
egészségligyi szolgaltatasokrol €s a szlirOvizsgalatok igazolasarol

e 229/ 2012.(VIIL.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi VXV.
torvény végrehajtasarol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

e A 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, ¢évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag
védelmeérdl

e 2023. évi LII torvény
a pedagdgusok 10j életpalyajarol

Az 6voda és bolcsdde szervezetileg onalldo egységként, de szakmailag kiilonb6zd tipusu
nevelési és gondozasi feladatokat 14t el. Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodeés belsé rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A  Szervezeti ¢és Miikodési Szabédlyzat a kialakitott célrendszerek,
tevékenységcsoportok folyamatos Osszehangolt miikddését ¢és kapcsolati  rendszerét
tartalmazza. A SZMSZ létrejott az érvényben 1évd jogszabalyok és rendeletek, és helyi
rendeletek alapjan.

Célja:

e A végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerl
mukodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése

e A koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa.

e Az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantaldsa, rendkiviili helyzetek
kezelése.



Az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az intézmény
neveldtestiilete a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. 33.§ (7.), 40.§ (2.) bekezdésben
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fogadta el:

A SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa az 6voda és bolcséde miikodésének altalanos szabalyait
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkre (az intézménybe jard gyermekek
kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi, iskolasok)

e Az intézmény minden dolgozojara

e Az intézményben miukodo testiiletekre (neveldtestiilet, kisgyermekneveldk),
kozosségekre, (szakmai munkakozosség, sziiloi szervezet)

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az évoda és bolcsdde teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda és bolcsdde teriiletére.

e Az dvoda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodo — 6vodan
kiviili programokra az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
a vezetd — a neveldtestiilet véleményezésével hozhat intézkedést.

e A bolcsdde altal szervezett, és a bolcsddei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a bolcsddei alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje €s helyettese hozhat intézkedést.

e A sziil6t, vagy mas, nem az 6vodaban és bdlcsédében dolgozd személyt az dvoda és
bolcsdde dolgozodjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-rdl

Szervezeti feltételek:

e A bolesdde az 6vodaval dsszevontan miikodik, szervezetileg az 6vodahoz tartozik, de
szakmai Onallosdga van, biztositva 6ndllo szakmai egységként torténd muiikodtetését.
(15/1998. (IV. 30.) NM 1. 35. § (4))

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa:

A Fertdrakosi Ovoda és Boleséde Kindergarten und Kinderkrippe Kroisbach SZMSZ-nek
torzsdokumentumat, jogszabdlyban eldirt kotelezé mellékleteivel egyiitt az Intézmény
féigazgatojanak eldterjesztése utan az alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az elfogadas soran —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziil61 kozdsség véleményezési jogot gyakorol. Az
SZMSZ-t, annak elfogadésa eldtt az intézményvezetd ismerteti a fenntartoval, a Fertérakos
Kozségi Onkormanyzat képviseld testiiletével. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek



érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. Jelen SZMSZ az elfogadasdval 1ép hatdlyba, és
hatérozatlan idére szo6l. Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat
hatalyat veszti. A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezo egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzddéses
jogviszonyban all6 munkatarsara kotelez6 érvényl. Az intézmény a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézményben, illetve a honlapjan kozzéteszi.

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Fertoérakosi Ovoda és Bolcséde
Kindergarten und Kinderkrippe Kroisbach

Az intézmény cime: 9421 Fertérakos, F6 utca 156.

OM azonositdja: 030464

Az intézmény elérhetdsége: Telefon: +36 20 243 0311
E-mail: ovoda@fertorakos.hu

Az intézmény fenntartdja, elérhetdsége: Fert6rakos Kozségi Onkormanyzat
9421 Fertorakos, F6 utca 139.

Az foigazgato: Lang Viktoria

A fenntart6 altal kiadott egységes szerkezetli | FR/863-6/2024

Alapitoé Okirat szdma: Utols6 modositas hatalyos: 2024.
szeptember 1.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

o Hosszii bélyegzo: Fertérakosi Ovoda és Bolesdde Kindergarten und Kinderkrippe
Kroisbach 9421 Fertorakos, F6 utca 156. Ado: 16712810-2-08 Tel.: 99/355032

o Korbélyegzo: Fertérakosi Ovoda és Boleséde Kindergarten und Kinderkrippe
Kroisbach

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok
jogosultak:

o fOigazgatd
o fdigazgatd — helyettes

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl0 tligyiratokat a vezetShelyettes irja ala.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés 6)
pontja, valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 8. §-a alapjan 6vodai



nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 42. §-a alapjan bolcsodei ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakégazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
Kormdanyzati funkcioszdm: Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddésben és minibdlcsédében
torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés és bolcsédei ellatas, valamint gyermekétkeztetés. A nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 8 §-a szerint az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodaban tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése is folyik; valamint elldtja a német
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelését. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételtdl szadmitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A személyes gondoskodast nyjtod gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 46-48. §-a szerint a bolcsddei
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst ny0jtdé a csaladban nevelkedd, a sziil6k
munkavégzése, betegsége vagy egyeb ok miatt ellatatlan gyermekek szdmara. Feladata a harom
éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének segitése az
életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével. A bolcsdédében a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermek is gondozhato.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Fertdrakos kozség kozigazgatasi
teriilete.



Az 6voda és bolcsdde, a fenntartd altal kijelolt korzettel miikodik, férOhelye mértékéig a
felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyl gyermeket veszi fel. Kotelezo felvenni a korzetbol
azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betdlti, tovabbd az 6voda nem
tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek a felvételét, valamint annak a
gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a
felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény

e Az ONOA -nak kiadasarol szolo, modositott 137/1996. (VIII. 28.) Kormanyrendelet.

e A gyermekek védelmérdl sz6l6 1997 évi XXXI. torvény

e A személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet

Bolcsodei tevékenvségre vonatkozo jogszabalvok:

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény.

e A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolod
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

e 272/2019.(X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
modositasarol

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM- rendelet.

o A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM- rendelet

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, Kiillonosen:

e 1992, évi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 202/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodésérdl Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat

e A kdzoktatasrol szol6 torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997.
(IIL. 13.) Korményrendelet

e A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény



o Az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) K.
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol
e 193/2003. (XI. 26.) Kr. a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol

Egvéb jogszabalyok:

¢ A nem koznevelési agazatba tartoz6 jogszabalyok alkalmazasa a Nkt. 20. §-anak (8)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kdznevelési
intézményegységek tekintetében is alkalmazni kell a Nkt. -nak

e Az intézményvezetd megbizasardl rendelkezd 67. §-anak (6) — (7) bekezdésében,

e A miikodés altalanos szabalyait és rendjét megallapitdo 21-22. §-aban, 25. §-anak (1) —
(4) bekezdésében,

e Az intézmény vezetdjének feladatairdl sz6l6 69. §-aban,

e Fenntart6i dontést megel6zo vélemények beszerzésérdl rendelkezd 83. §-anak (3) — (4)
bekezdésében foglaltakat.

A kiilonboz6 tipust intézményegységekben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény, és
a kovetkez6 végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

o 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: 6voda, altalanos iskola, kdzponti iranyitas
e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bolcsode

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kdznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
jogviszony torvény
2 | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény
3 | munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény
4 | egyéb foglalkoztatasra irdnyuld | A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
jogviszony  (pl. megbizési | torvény
jogviszony)

Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje az féigazgatd. Az intézmény magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
vezet8jét (figazgatd) Fertérdkos Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletet nevezi ki
palyazat alapjan 5 éves hatdrozott iddtartamra a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény 73. §, valamint a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 4-5 §-ai és 25-27 §-ai alapjan
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba. A fOigazgatd felett a munkaltatoi jogkort a
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa, dsszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében
Fertétikos Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete, az egyéb munkéltatéi jogkort —
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Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdél szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan —
Fertérakos Kozségi Onkorméanyzat Polgarmestere gyakorolja.

3. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE, VEZETESE

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Bemenet Ovoda Kimenet
BélcsGde, csalad "| Bolesode > Valasztott iskola
Szokasrendszer

/

/

~

\

Gyermekcsoport
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Intézmeény kiilso kapcsolatai

Az intézményre hatassal vannak kiilonb6z0 kiilsé €s belsd tényezdk. Minden egyes része
kolcsonhatést gyakorol a masikra, a miikodés igy biztositott.

Az alkalmazotti kozosség szervezeti felépitése, hierarchiai rendszere:
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A szervezeten beliil megtalalhato: az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

3.1.Szervezeti felépités

A nevelGtestiilet és a pedagdgiai munkat segitOk feladatmegosztasa a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leiras szabéalyoz. Az intézményt érintd
dontésekben a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen képességiik, szakértelmiik alapjan
vesznek részt az alkalmazottak. Mindezekrdl jegyzOkonyv késziil. A féigazgatd magasabb
vezetd beosztasu, 6 a legfelsébb vezetd, a szervezet irdnyitdja. Mellette tanacskozasi és
véleményezési joggal kettd érdekképviseleti szerv mitkodik:

e neveldtestiilet
e alkalmazotti kdzosség
e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi szervezet, a Sziilok Kozossége

Vezetoi beosztasok:

e Magasabb vezetd beosztasu: foigazgato
e Vezeto beosztast: foigazgatd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat

3.2.Intézményegységek

Az 6vodai bolcsddei és feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbodl 6nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Ovoda

Az 6voda 100 féréhelyes, 4 foglalkoztatoval, fejlesztdszobaval, féigazgatdi irodaval,
kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik. Az 6voda élén fdigazgatd all, akinek munkdjat egy
foigazgato-helyettes segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az
intézmény neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Feladata:

Integracion beliill a pedagodgiai munka, folyamatos fejlesztés, a nevelési programban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egylittmiikodve biztositja a gyermek 3éves koratol a
tankotelezettség megkezdéséig torténd dvodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez
szlikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Gondoskodik
az 6vodaskort gyermekek személyiségének fejlesztésérdl a fejlodésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatdsardl, az alapitdé okiratban meghatdrozott nemzetiségi nevelésérél, a
gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol. Egytittmiikodik a bolcsdédével €s az
iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti &tmenetek optimalis megvaldsitasara.

Bolcsode

Huszhetes kortol bolcsddei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl szolo torvényben meghatarozottak szerint végzi. Figyelembe veszi: A bolcsddei
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gondozés-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontja cimi
modszertani levélben rogzitetteket. A bolcsédében egy gyermekcsoport mitkodik, dsszesen 12
férohellyel, illetve 1 csoportszobaval és kiszolgalohelyiséggel rendelkezik. A szakmai feladatok
ellatasaval megbizott kisgyermekneveld a felelds.

Feladata:

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozésa, nevelése. A
bolesddei intézményegység szoros egylittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

3.3. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény valamennyi foglalkoztatott alkalmazottja alkotja: A vezetokbdl és a koznevelési
intézmény, alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

e Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak
e A bodlcsdde kozalkalmazotti kozossége: csecsemd- és kisgyermekneveld

e Nevelést-, oktatast segitok (NOKS): dajkak, pedagdgiai asszisztens

e Miszaki alkalmazott: gondnok

Jogkore

Dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak ¢s modositasanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyjtasa;

e azintézmény éves munka- €s feladattervének elfogadasa;

e az intézmény munkdjat osszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

e aszak-alkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagogusok megvalasztasa;

o a fOigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e az intézményi szintll hazirend elfogadasa.

Véleménynyilvanitas és javaslattétel:

A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a szak-alkalmazotti értekezlet az
intézmény muikodését érintd barmely — azonnal meg nem véalaszolhaté — kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény féigazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli vélaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl a szakmai
feladatok ellatdsaval megbizott kisgyermekneveld és az féigazgatd-helyettes gondoskodik. A
szak-alkalmazotti értekezletet altaldban évente egyszer, a nevelési év inditasakor kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd
testiilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada irdsban kéri az intézmény féigazgatdjatol. A
szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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Tagjai

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelék, valamint a nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segitd
pedagbgiai asszisztensek, dajkdk és a gondnok alkotjdk. Az 6évoda és a bolesdéde dolgozodi
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti k6z6sség jogkore: részvételi jog, egyetértési jog

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

e Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

o Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény féigazgatdja tajékoztatast ad az
évnyito értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mikodésérdl. Ossze kell
hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala el6tt.

e Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges.
Az Osszalkalmazotti kozosség maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét.

3.4. Nevelotestulet

Az 6vodaban miikodo neveldtestiilet az 6vodapedagdgusok kozdssége.

Tagja a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus munkakorben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak.

Az ovodapedagogusok képzettsége az eldirdsoknak megfelel, a feladatok elosztasaban
megvalosul az egyenletes terhelés.

A neveldtestiilet a dontési jogositvanyok mellett szamos kérdésben véleményezd, javaslattevd
jogkdorrel rendelkezik.

A nevelGtestiiletet az intézmény székhelyén miikodé 6voda o6vodapedagdgusai, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevel6testiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcsado és hatarozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, a koznevelési intézmény mitkodésével
kapcsolatos kérdésekben eldzetesen tajékozodik dontési, egyébként pedig véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint €s az 6voda Pedagogiai Programja szerint.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint és az 6voda Pedagogiai Programja szerint. A pedagogus kotelességeit és
jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§ (1) (2). bekezdés 63.§ (1)-(4)
bekezdés szerint szabalyozza.

Felelossége: a munkakori leirdsaban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 70.§-a és az EMMI rendelet 117.§-a
meghatdrozza, hogy a nevelbtestiilet e torvényben és maés jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e A Pedagdgiai Program elfogadasarol, az SZMSZ, a Hézirend elfogadasarol,

e A nevelési intézmény éves munkatervének, beszamolok, tovabbképzési program
elfogadasarol, melynek megvalodsitasa az 6vodapedagogusok, a munkakdzosségek és a
szlilok kozosségének bevondsaval torténik.

e Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, elfogadasarol,

e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e A jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

e Az otéves intézkedési terv céljainak, feladatainak elfogadasarol

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi jogkore:

e A nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn, a nevelési intézmény
koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre 4llo pénzeszkdzok felhasznalasanak
megszervezésében.

e Az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitdsdban, mas a fenti
pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

e Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.

A nevelGtestiilet mitkodését az éves munkaterv rogziti. A nevelOtestiileti értekezletet a
foigazgato késziti eld. Ezekrdl jegyzokonyv késziil. Az intézményegységet érintd ligyekben az
adott intézményegység rendelkezik véleményezési joggal.

A nevelGtestiilet jogkore:

e A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott idore vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, a sziil6i munkakozdsségre.
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e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveloétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoroket:
e Pedagodgiai Program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hazirend elfogadasa

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal €s egyszert szotobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestiilet dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a
foigazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszdvegezni. A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a nevelGtestiilet
tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevel6testiilet tobbségének
kérésére titkos szavazéassal donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol
ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét a foigazgatd-helyettes,
az 0 hidnyaban a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkOnyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezeto irja ald. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek.

A neveloGtestiilet értekezletei:

e A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési
¢v soran. Ezeken az értekezleteken a bolcsddei kisgyermekneveldk is részt vesznek.

e A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési
évben maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet
egyetértésével, megfeleld tdjékoztatdsaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek
elhelyezésének biztositasaval.

Az intézményi éves munkaterve rogziti:

e Neveldtestiileti értekezlet, nevelési évnyito
e Nevelési évzaro értekezlet

Nevelotestiilet egyiittmukodése:

e Havi rendszerességgel tobbszor is megbeszéléseket tartunk, melynek részei az
esetmegbeszélések, pedagogiai  véleménynyilvanitasok, aktudlis  problémak
megbeszélése.

e A nevelOtestiiletet a tanév rendje szerint, az féigazgatd hivja 0Ossze a téma
megjelolésével.

3.5.Kisgyermeknevel 6k

Vezetdje: a szakmai feladatok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld
Tagjai: a kisgyermekneveldk

Dontési jogkorébe tartozik:
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e A munkaterv elfogadésa,
e A bolcs6de munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa

Véleménynyilvanitas:

e Akisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde
miikodését érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

e A kisgyermeknevelOk kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e A bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésénél.

o A kisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljard kisgyermekneveld kivalasztasa.

A bolcsddei megbeszélések dsszehivasa, és rendszeressége: sziikség szerint.

Résztvevok: foigazgatd vagy helyettese, kisgyermeknevelok. Az értekezletek kozotti
idészakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kozvetlen iranyitasdhoz sziikséges szakmai
¢s egyéb informacidkat a foigazgaté adja meg. A szakmai feladatok ellatasaval megbizott
kisgyermekneveld az eseményekrdl azonnal tdjékoztatja a féigazgatot. A féigazgatdt meg kell
hivni a bolcs6dében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Bolcs6dével vald kapcesolattartas rendje, formdja

e A szakmai feladatok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld évente haromszor, illetve
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel beszamol a bdlcsddében folyd munkérol,
illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

e Egymds munkdjanak kolesonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkenOmentes 0vodakezdéshez.

e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési
tartalmu értekezletek)

o Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felndttekkel.

Bolcs6dében a szakmai feladatok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld jogkore, hatdskore,
feladata:

e A szakmai feladatok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld megbizasat a féigazgato
adja. A munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja felette.

Jogkore:

e bolesddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

e Atruhdzott hataskorébe tartozik: bolesédei kisgyermeknevel6k és a kisegité szakmai
munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése. A fOigazgatd irdnyitdsa mellett szervezi a
bolcsddében folyd munkat.
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Feladata:

e agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

e a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése

e az 6vodaval valo egyiittmiikodés

e az dvodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e cllatja a bolcsdde tligyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolesddei gyermek egészségligyi
torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés/

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban, és betartatasa

o sziildi kozosséggel valo egylittmiikodés

o kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van, ¢ elkésziti a bolcsdde munkatervét, ellendrzési tervét,

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodést,

e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti sszeallitasat,

e arészletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK
ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A vezetOség: az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdség tagjai:

o Fdigazgato,
o Fdigazgato-helyettes

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, sziikség szerint vezetdségi
megbeszélések.

Utasitasi és intézkedési jog gyakorldsa: A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban
dolgozé munkavallalok a hozzéajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozd
esetében a munkakori leirdsdban szerepel.

A vezetdk kozotti kapesolattartas modja:

e szobeli tijékoztatds, irdsbeli tdjékoztatds (beszamolok, adatszolgaltatds, feladatok
megnevezeése, hataridok)
e vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)
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Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor

Osszehivhat.

4.1.Az intézmény vezetdje — foigazgatd

A foigazgato:

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje

A féigazgatd felelOsségét, képviseleti, €s dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési torvény
69.§. 1-2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy szabalyzat nem utal més hataskorébe.

Iranyitasa soran a neveld-oktaté munkaban a gyermeki fejlédésre és a
kulcskompetencidk fejlesztésére helyezze a hangsulyt.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény foigazgatoja felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési,
értékelési programjanak miikodéséért, személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti
¢s tanulasi kultura fejlesztésében, az intézményen beliili egylittmtikddésben.
Iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak dsszefiiggd
kialakitasat. Az adatok felszolgalasat kovetden az intézmény jelenlegi és jovObeni
helyzetét feltérképezi.

A féigazgatd részt vesz a neveld-oktaté munka soran a munkatarsakkal
egytittmiikodve a pedagogiai program céljainak és feladatainak meghatarozasaban.
Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel a munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

Felelds a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Felel a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az €ves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A féigazgato felelds a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért.

Felelds az dvoda és bolesdde koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az
elvarhat6 takarékossag mellett.

A féigazgato felelds a jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasaért.

A vezetd képviseli az intézményt, felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogi szabalyozok valtozésait és ezekrdl tajékoztatja
a munkatarsakat.
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A féigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat Fertdrakos Kozségi Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

A f6igazgatd feladatkorébe tartozik kiillonOsen:

A neveldtestiilet vezetése a nevelomunka iranyitasa, ellendrzése

Vezetdi feladatok hatékonysaganak folyamatos feliilvizsgalata, sziikség esetén
korrigalasa.

Az éves munkaterv elkészitése, 6sszehangolasa a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozosségek terveivel.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

Nyugodt, timogatd kdrnyezet biztositasa: személyes kapcsolattartas a dolgozokkal,
problémak szakszerli megoldasa, tapintatos konfliktuskezelés. Tdmogatja munkatérsait
szakmai céljaik megvalositasaban, onmaguk fejlesztésében.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Jelzi a hidanyokat a fenntart6 felé és a fejlesztésre intézkedési tervet készit,
hangstlyozottan a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében.

Biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyerekek specidlis tAmogatasat.
Nyilvantartja a kotelezé 6vodai nevelésbdl tdvol marad6 gyermekeket, tesz a
hianyzasok megel6zése érdekében.

A sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikddés

A nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése

Gyermekvédelmi munka irdnyitasa

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

A pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

Evente beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkéért valo feleldssége:

Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az intézmény féigazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a 2. melléklet a
2023. évi LII. torvényben foglalt foglalkozdsainak megtartasa kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

A korabban legalabb két alkalommal 6t év idétartamot igazgatoként foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot ,,cimzetes igazgatoi” vagy ,,cimzetes
foigazgatoi” cim illeti meg, ameddig az igazgatdi vagy foigazgatoi megbizasanak
lejartat vagy megsziinését kovetden a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
tovabbra is ugyanabban az intézményben all fenn. A cimmel a fenntarto altal
megallapitott mértékii vezetdi megbizasi dij jar.

20



Feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatdk: pedagogiai, munkatigyi,

gazdalkodasi, igazgatasi.

Feladatkorébe tartozik:

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik

Az 6vodai, bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta elott legalabb 30 nappal

Az igazgatasi feladatok ellatasa:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

a tankételes ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

az ovodai pedagdgiai program megvalositasanak iranyitasa és szervezése

a kisgyermekneveldk irdnyitasa és ellendrzése

a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja

Kizarbélagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas (alairas)
A fenntart6 el6tti képviselet

felmondas ¢és kartéritési feleldsségre vonas

Kozvetleniil iranyitja a féigazgato-helyettest, a bolcsdde szakmai vezetdjét.

4.2.A féigazgato — helyettese

A féigazgato kozvetlen munkatarsa.

Vezetdi tevekenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, kinevezése az
aktualis jogszabalyok szerint.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Munkamegosztasukat nem irja el jogszabaly, ezt az érdekeltek maguk hatarozhatjak
meg, melyet a munkakori leirasban rogzitenek.

A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén és tartos tavolléte esetén teljes feleldsséggel
helyettesiti a féigazgatot.

Tartos tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladé tavollét.

A f6igazgato-helyettes feladata:

A technikai dolgozok munkdjanak megszervezése, ellendrzése
A hianyzasok, helyettesités megszervezése, jelenléti iv ellendrzése
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A pedagdgus munkaidd nyilvantartas vezetése, elszamolasa

Ebédelszamolas, ebéddij beszedése

A sziil6i szervezet megalakitasa, miikodési feltételeinek biztositasa
Kozremiikodik az 6vodai koltségvetés és statisztikai jelentés elkészitésében
Segiti a palyazati dokumentacio elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit
Kozremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elokészitésében

Felelds:

a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkkodéséért,
szabadsagolasi terv elkészitéséért,

ebéddijak beszedéséért, ebédadatok elszdmolasaért

az ovodapedagogusok munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

a csoportosszevonds feltételeinek biztositasaért, szervezéséért,

az alkalmazottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentaci6 iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért,
a palyazatokhoz kapcsolodé hataridék betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

a beszamoldiban leirtak hitelességéért,

jegyzokonyvek vezetéséért.

Kozremukodik:

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében
a nevelQtestiileti ¢s alkalmazotti értekezletek el0készitésében

a bolcsédével valo egyiittmiikodésével

az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Képviseleti joga:

képviseli a neveldmunkat kozvetleniil segitoket és a gondnokot a fenntarto elott
a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

A felsoroltakon kiviil munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyek a
munkakdri leirdsban vannak meghatarozva.

4.3.Helyettesitési rend

A foéigazgatd vagy a féigazgato -helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje a
kovetkezoképpen alakul:
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A fOigazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese teljes felelésséggel az foigazgato-helyettes.
Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek a foigazgatd at nem ruhazhat6 jogkorébe tartoznak
(jogviszonylétesitésmegsziintetés, felmondas, kartéritési feleldsségre vonas).

A fOigazgato tartos tavolléte esetén (kétheti idotartam) a helyettesités teljes kort,
kivéve, ha a fenntarto masként rendelkezik.

Reggel 6:00-8:00 kozott, illetve délutan 16:00-t61 terjedd idoben a vezetd/vezetdok
helyettesitésének elldtasdban kozremiikodnek a munkarend szerinti munkat végzo
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A foigazgatd és helyettese, valamint a bolcsddei szakmai vezetd egyideji tavolléte
esetén a helyettesités foigazgato altal adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hianyaban a féigazgatd a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd,
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgus, bolcsédében kisgyermekneveld helyettesiti.

Az 6voda és a bolecsOde helyettesitési rendje

Az intézmény féigazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az féigazgatod-helyettesnek kell ellatnia.

A féigazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettesi feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az 6vodavezetd-helyettesi feladatokat a megbizott pedagogusnak kell ellatnia.
A bolecsddében a szakmai vezetdnek a feladata.

A foigazgatd, és a foigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgato, a féigazgatd-helyettes helyett.
A helyettesek csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettesek a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizarolag a féigazgato jogkorébe utalt tigyekben
nem donthetnek.

Hataskor atruhazasa

A fOigazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét vagy mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
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o A foigazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Azegyes vezetok a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A munkaltatoi jogkorébol atruhazza:

¢ A nevelémunkat kdzvetlentil segito és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletét a féigazgatd-helyettesre

e A bolcsddei kisgyermekneveldk és kisegito alkalmazott kozvetlen iranyitasat,
szervezését, ellendrzését, képviseletét a bolcsdde szakmai vezetdjére.

4.4 Kapcsolattartas €s tajékoztatas formai

Az dvodai, bolcsddei szintll sziil6i kozosség vezetdjével a foigazgato, a foigazgatod-helyettes, a
szakmai feladatok ellatasdval megbizott kisgyermekneveld tart kapcsolatot, mig a csoportszintii
iigyekben a csoportok sziil6i kozosségének képviseldivel, a csoportvezetd dvodapedagodgusok,
kisgyermekneveldk tartanak kapcsolatot. Az SZK mikddési feltételeinek biztositasarol a
foigazgatod gondoskodik. Informacids bazis biztositasa az intézmény nyilvanos dokumentumai,
az intézmény muikodésével kapcsolatos irathoz vald hozzaférés. Dokumentumok ¢€s helyiség
biztositasa. A sziilok képviseldivel bolcsédében, dvodaban (csoportonként 2 sziild) az
foigazgato, illetve a szakmai feladatok ellatasdval megbizott kisgyermekneveld és az
6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot. Evi 2 alkalommal tajékoztatja a foigazgaté a sziilék
képviseldit az 6voda, a szakmai feladatok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld bolcsdéde
miukodeésérdl, és az ott folyd neveldmunkarol. Szobeli megbeszélések, tanacsadas, értekezletek,
képviseld meghivasa.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda és bolcsdde kozott rendszeres a szakmai kapcesolattartas, az éves munkaterv litemezett
szak-alkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagogiai véleménynyilvanitasok és
aktualitdsok megbeszélésének formajaban.

Vezetok és sziil6i kozosség mikodése és a kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k0zosséget) hozhatnak létre. Nkt. 73.§. (1) EMMI rendelet 119.§.

Bolcsodében:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymadst a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossaglh a személyre sz6lo bolcsddei gondozas nevelés
kialakitdsaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

e (Csaladlatogatas, szervezett programok
e Dbeszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
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e sziiloi értekezlet, hirdetotabla
e idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodaban:

Sziil6i értekezletek:

e Evente egyszer dsszevont, kétszer csoportos, egyszer az 1ij gyermekek sziileinek.

e Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasa az aktualis jogszabalyok figyelembevételével
torténik.

e Az iskoldba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tajékoztatd sziiloi értekezletet
tartunk a tanitondkkel és a nevelési tandcsado altalunk felkért szakemberével.

e Nyilt napok: évente 1 alkalommal

e Nyilvanos linnepélyek

e (Csalddlatogatasok: évente 6vodaba 1épés eldtt legalabb egy alkalommal mindkettd
o6vodapedagogus altal, illetve sziikség szerint a sziilokkel valé iddpont egyeztetése utan

o Egyéb kozds 6vodai rendezvények alkalmaval

o [Irasos tajékoztatas a hirdetétablan és a Messenger csoportokban

o Sziilok kozosségének valasztmanyi és egyéb megbeszélései

¢ Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Az 6vodaban ¢€s a bolcsddében a sziilok véleményezési €s javaslattevd jogaikat az aktudlis
jogszabalyok szerint gyakorolhatjak.

Véleményezési jog:

e adokumentumok nyilvanossagra hozasaval
e az intézmény t4jekoztatdsi kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban

5. A GAZDALKODASI ES PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

5.1.Gazdalkodéssal 6sszefliggd feladatok

A kiadmanyozas eljaras rendje, kiadmanyozasi jogkor /alairas/:

e Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény féigazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir al4.

e Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az féigazgatdja-helyettes irja ald. A
gyermekekkel, az 6voda mukodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.
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e A fGigazgatd belsé szabalyzatban rendezi a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak a rendjét.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairas érvényességéhez a foigazgatd vagy akadalyoztatasa esetén az foigazgatd-
helyettes sziikséges.

Az intézmény — figyelemmel az Avr. 13. § (4) bekezdésében foglalt elirasoknak vald
megfelelésre is — a Fertdrdkosi Kozségi Onkormanyzat (tovabbiakban: Hivatal) kotott
egylittmiikdési megallapodas alapjan, a jegyz0 altal kiadott, és az intézményre is kiterjedd
hataly szabalyzatokban rendezi sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataira vonatkozo6 szabalyokat, igy kiilonosen:

e Anyag- és eszkdzgazdalkodasi Szabalyzatat
e Belso ellendrzési kézikonyveét

e Beszerzési Szabalyzatat

e Bizonylati Szabalyzatat

o Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzatat
e Gazdalkodasi szabalyzatat

o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat

e Onkoltségszamitasi szabalyzatat

o Pénzkezelési szabalyzatat

e Reprezentacios szabalyzatat

o Selejtezési Szabalyzatat

e Szamlarend;jét

e Szamviteli Politiké;at

e Telefonhasznalati szabalyzatat

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladatok ellatidsa a féigazgato, a helyettese kozott megosztottan torténik. Az
iratkezelést ugy szervezziik meg, és az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:

e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

e szolgalja az 6voda és a bolcsdde és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszerii
miukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak:

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevl személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A kdznevelési intézmény nevét
nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni, amelyet kizardlag a
sz€khelycimmel egyiitt hasznalhatnak. A nyilvantartas vezetéséért felelds: a féigazgato.
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Az atvevOok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzOk megdrzésérol,

kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasrol a foigazgatod
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

féigazgatd
féigazgato-helyettes
pedagbdgusok - kizardlag egyedi megbizés esetén

A gazdalkodas sordn az intézmény féigazgatdja az els6 szamu felelOs:

A pénziigyi gazdalkodas szabalyszerliségéért.

A gazdalkodasi lehetdségek (kiemelt eldiranyzatok és koltségvetési fo0sszeg) és a
kotelezettségek 0sszhangjaért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

Az intézmény fOigazgatdja a vezetdséggel kardltve késziti el az intézmény
koltségvetését, részletes szakmai egyeztetés alapjan.

Az elbiranyzatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kisérik és a lebonyolitasra
vonatkoz6 szabdlyokat a gazddlkodasi szabalyzatban rogzitik, és annak betartdsat
folyamatosan ellendrzi a vezeto.

5.2.A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

a féigazgato
a féigazgato-helyettes

A teljesitményértékelés tartalmazza az elvart nevelési eredményeket, a belso és kiilsd partnerek

elvarasainak teljesiilését.

A nevelémunka belsd ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony miukodtetéséért a

foigazgatd felelOs:

A fOigazgatd ¢s az fOigazgatd-helyettes az intézményben folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizheti, az éves munkatervben foglaltak szerint évente, valamint
elvarhatja a szabalyos dokumentaciot.

A fOigazgatd kozvetleniil ellendrzi az féigazgatd-helyettes. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A tapasztalatokrol folyamatosan tajékoztatjak a féigazgatot.

Az ellenorzés modszerei:

Foglalkozasok latogatasa
frasos dokumentumok vizsgalata
Beszamoltatas szoban, irasban
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A teljesitményértékelésben megtalalhatok az értékeléshez, méréshez sziikséges mutatok. Az

eredmények elemzését kovetden sziikség esetén korrekcidt hajt végre, felhasznalja a
teljesitményértékelésben tapasztaltakat. Problémak megoldasara belso és kiilsé eréforrasokat,

szakmai tamogatasokat vesz igénybe. Az értékelés tervezetten és objektiven torténik.

A belso ellenérzés kovetelményei:

A pedagbdgus rendszeresen fejtse ki szakmai alldspontjat, a szervezet mukodési
rendszerének megfelel6 modon 6nalloan végezze feladatait, a visszajelzéseket hasznalja
fel szakmai fejlodése érdekében.

Segitse eld az intézmény feladatkorében az oktatas-nevelés minél teljesebb kielégitését.
Az ellendrzések a nevelési kovetelmények elérésének, megvaldsitasanak
eredményességét vizsgaljak.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezzen az
intézmény mikodése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodés javitdsdhoz.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell besz€lni, épitve az
egyének erdsségeire.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell, az ellendrzések eredményei
felhasznalasra kertilnek a teljesitményértékelésben.

A szakmai fejlédés érdekében: tudatosan fejlessze kommunikaciojat, hasznalja a
tovabbképzési lehetdségeket, alkalmazza a digitalis technologia eszkdzeit és az 1j
modszereket, vegyen részt az intézményi palyazatokban.

A neveldtestiilet a sziildi munkakozosséget véleményezési joggal ruhazza fol az alabbi
kérdésekben:

A hazirend elfogadésakor.

Az egyetértési jog és a véleményezési jog gyakorlasanak biztositasaért az intézmény
féigazgatoja €s a sziild1i munkakdzosség vezetdje a felelds.

A sziiléi szervezet az atruhazott hatdskorben hozott dontésérdél a dontést kovetd
harmadik munkanapon beliil a féigazgatd itjan értesiti a nevelOtestiiletet.

A neveldtestiilet jogkorébol atruhazhatja a fegyelmezési €s jutalmazasi jogkorét, de
alkalmanként 6nalldan is élhet e jogaval.

Intézményi szabalyozas:

Az intézmény életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
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e A Hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet késziti el, az érintett kzosségek véleményének
egyeztetésével, a foigazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

e A Hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az 6voda ¢€s
bolcsdde valamennyi gyermekére és az intézményben tartdzkodod személyekre nézve
kotelezo.
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6. KULSO KAPCSOLATOK RENDIJE, FORMAJA, MODJA

Intézménylink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szadmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos
fenntartasban miikodd intézményekhez és szervezetekhez. A fOigazgatd feladata, hogy az
intézmény szadmara minél tobb tdmogatot szerezzen.

Az 6voda, bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval,

e modszertani bolcsddével

e azegészségiigyi szolgaltatoval

e iskolaval,

e mas nevelési, oktatdsi, miivelddési intézményekkel
e a gyermekjoléti szolgalattal

e nevelési tandcsadd szolgalattal

e szak és szakmai szolgaltatokkal

e cgyhazi képviseldvel

A bolesddében a kapcsolattartas és egyiittmiikodés a féigazgatonak és a bolcsdde szakmai
vezetdjének feladata kiilondsen

e a csaladokkal;

e avédondi szolgalattal

e nevelési tandcsadoval, csaladdsegitd szervezetekkel

o gyermekjoléti szolgélattal, gyamhatosdggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint
igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremiikodeését;

e aszakmai iranyitast végzd Egyesitett Bolcsddei Intézménnyel;

o cgészségligyi szakfelligyelettel.

A kisgyermekneveldk kapcsolattartasa a sziilokkel, csaladokkal munkéjuk soran kozvetlen.
A fenntartoval valé kapcsolat Kiterjed:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetéseére

e azintézmény feladatdnak megvaltoztatasara

e az intézmény nevének megallapitasara

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezmeényekre)

e azintézmény ellendrzésére: - gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol, - az
ott foly6 gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, - a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedések tekintetében - az intézményben folyd szakmai munka
eredményesség értékelésére.

A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas
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e irasbeli beszamolok leadasa

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldodoan.

e a fenntarto altal szervezett rendezvényeken, linnepségeken vald intézményi képviselet

Kapcsolattartok:

e fOigazgatd
e fOigazgatd-helyettes

Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiligyi szolgaltatod
bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak, bolcsédének folyamatos
kapcsolata van. A bdlcsddei szolgaltatast a szolgéltatd, szerzddés alapjan biztositja az
intézménynek. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni. Az egészségiigyi ellatds: a védond szolgaltatasabol all. Az dvoda
nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adasara, orvosi beavatkozasra.
Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziild eldzetes értesitése €s beleegyezése utan térténhet.
Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba alléas
elotti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutaldas a foigazgato
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartok: ~ féigazgatd,  fOigazgato-helyettes,  csoportok  6vodapedagogusai,
kisgyermekneveldi

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas: személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszél€s: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Kapcsolat az iskolaval:

az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola
neveldmunkdjanak 6sszehangolasat, a két intézmény egylittmikodését

a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmikodésben a kdlcsonds nyitottsdg, bizalom,
egymas munkdjanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.

a kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formai:

a leend0 elsOs tanitondk az egész év folyaman, tobb alkalommal elldtogatnak az
iskolaba késziilé gyermekekhez, ismerkedhetnek veliik és megfigyelhetik ket 6vodai
¢letlik soran

minden nevelési év 6szén kozos szakmai megbeszélésen vald részvétel

az 6vodapedagogusok volt 6vodasaikat 6sszel meglatogatjak iskoldjukban.
tapasztalatcsere, beszélgetés a pedagdgusok kozott.

iskolai pedagdgusok részvétele az dvoda altal szervezett nyilt napokon
nagycsoportosok részvétele az iskola altal szervezett ,,golyatdboron”

részvétel az iskolai évnyiton és évzaron

Kapcsolattartok:

féigazgato
féigazgato-helyettes
6vodapedagdgusok

Kapcsolat a Pedagdgiai Szakszolgalattal:

A Szakszolgalat altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon
valo részvétel
Szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény neve Cime Kapcsolattarto

Gy6r-Moson-Sopron 9400 Sopron, Matyas kirdly | Lang Viktoria
Varmegyei Pedagodgiai | utca 18.
Szakszolgalat Soproni
Tagintézménye

Kapcsolattarto:

Foéigazgatd

Fdigazgato-helyettes

Csoportok 6vodapedagdgusai

Egyeztetést kdvetden fejlesztdpedagdgus, logopédus

Kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval:
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Az 6vodapedagogusok jelzései alapjan az Ovoda féigazgatoja igénybe veszi a Nevelési
Tanacsad6 segitségét, ha a tankoteles korban 1évé gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez
szlikséges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A Nevelési Tandcsadd az elvégzett
vizsgalatrol szakvéleményt kiild. A fejlesztés sziikségességérol, modjarol tajékoztatja az
o6vodat. Figyelemmel kiséri a fejlesztOpedagégusok munkdjat, atmutatast, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértéi és Rehabilitacios bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-s gyermek /szakértoi
vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozés ellatdsdhoz sziikséges
feltételek meglétét.

Gyermekprogramokat ajanlé szervezetekkel: Fertérakosi Kofejté, Macskaké Muzeum,
illetve egyéb civil szervezetekkel, kapcsolattartas intézményekkel.

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

A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

A kapcsolattartd: az 6voda féigazgatdja, illetve egyeztetés, megbizds alapjan barmelyik
6vodapedagdgus

A kapcsolattartas rendje és formai
A sziil61 munkakozosség:

e ¢lnok: 1 6

e tagjai: csoportonként 2 6

e Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziilok Szervezetének az SZMSZ, vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a féigazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

e A Sziilék Szervezete képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezési joggal
érintett napirendi pontjahoz meg lehet hivni.

e A Sziil6k Szervezete részére az intézmény foigazgatdja legalabb félévenként
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

e Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozé ligyekben javaslatot
tett, a neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl a foigazgatd gondoskodik.

A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok:

e A Sziil6i Munkako6zosség dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és
munkaprogramjanak elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az
igyek, amelyekben a neveldtestiilet dontési jogat a Sziil6i Munkakozosségre
atruhazza.

e A Sziildi Munkakozosség részt vesz a gyerekek jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal
hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasdban.
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e A Sziil6i Munkak6zosség egyetértési jogot gyakorol jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasakor; a hdzirend
elfogadasakor; a vallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal 6sszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

e A Sziil6i Munkak6zosség véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Sziil6i
Munkakozdsség véleményét a pedagogiai program elfogadasa, tovabba a 81. § (1)
bekezdésében meghatarozott kozoktatasi megallapodas megkotése eldtt

e A Sziil6i Munkak6zosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonos tekintettel a nevelési
intézmény iranyitasat, a féigazgatd személyét, az intézmény egészEét vagy a
gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

e A Sziil6i Munkako6zosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
¢s bolcsdde helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény
miikodését.

e A Sziiléi Munkakozosség koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni, ha tajékoztatast kér barmely intézményt érinté kérdésben, ugy valaszadasi
hatarid6 nyolc nap.

e A sziildk olyan dontést is hozhatnak csoportonként, hogy csoportpénzt szednek a
szlloktdl, amit ebben az esetben adott csoport haszndlja fel sajat céljai
megval6sitasara. Erre vonatkozoan tudomasul veszik, hogy: - a csoportpénz befizetése
onkéntes, - beszedésérol, 6rzésérol kizarolag a sziilok gondoskodhatnak -
felhasznalasardl a sziiléi szervezet dont, a sziilé1 kozosség véleménye alapjan -
elszamolas tekintetében anyagi feleldsséggel tartoznak az dsszes Sziild fel¢ - a
csoportpénzbdl nem finanszirozhat6 a fenntartot terheld miikodési kiadas -
elsddlegesen az 6voda alapfeladataba nem tartozo tevékenységek fedezésére szolgél
(pl. Mikulas, Karacsony és Husvéti ajandék, Gyermeknapi kirdndulés stb.) - hogy a
csoportpénz felhasznaldsa minden egyes, a csoportba jar6 kisgyermekre vonatkozik, -
vagyis az a kisgyermek, akinek a sziilei nem tudjak befizetni, nem zarhato ki az adott
juttatasbol vagy szolgaltatasbol.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja: az intézményt kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd
vagy a féigazgato altal megbizott személy képviseli. Az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé
partnerek a munkavallalok szamdra is ismertek. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 229/2012
(VIIL.28.) Kormanyrendelet és a 23§ (1) kozzétételi lista alapjan torténik a kiilsé partnerek
tajékoztatdsa. Ennek modja: szdbeli, digitalis vagy papir alapt. Az intézmény panaszkezelési
eljarasa a Panaszkezelési Szabalyzat alapjan torténik.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomdanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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7. AZ OVODA ES BOLCSODE MUKODESI RENDIJE

Az 6voda helye és feladata a koznevelés rendszerében

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nalldé nevelési intézmény. Az 6voda a
gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6vodai nevelés
alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg, amely alapjan Pedagogiai
Programunk is késziilt.

A bolcsode helye, feladata

A bolcséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti  alapellatdsok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igénylé gyermekek szdmara. A bolcsdde a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) ala tartozik.

A bolcsodei nevelés-gondozas feladatai

A bolcsddei nevelés-gondozés feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgéltatasoknak biztositasdval 20 hetes - 3 éves gyermek
testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés eldsegitése. A hatranyos
helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

Az 6vodai, bolcsédei nevelési év rendjét: az 6voda, bolcsdde munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a sziinetek
idotartamat,

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat, témajat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

A nevelés nélkiili munkanapok rendje: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (6) bekezdés
szerint id6pontjat a munkaterv tartalmazza.

A nevelési év helyi rendje:

A nevelési év rendjének meghatarozasa:

e A nevelési év az 6vodaban szeptember 1.-t8l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. A
nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik (Kt. 52 §).

e Az dvodai nevelés, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele:
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Az dvodai nevelési év helyi rendje tartalmazza az 6voda mitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és programjat,
a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,
az 6voda rendezvényeinek ¢€s linnepségeinek modjat és idopontjat.

Az informacidaramlés eljarasi rendje:

Az intézményben biztositott a kétiranyu informaciddramlas.

Az értekezletek, megbeszélések 0Osszehivasa rendszeresen és célszerliségi alapon
torténik.

Az informdciok az érintettek szamara szdbeli, digitalis vagy papiralapon jutnak el.

A nevelés nélkiili munkanapok:

A torvény altal engedélyezett 6t napot értekezletekre és neveldtestiileti tovabbképzés
céljabol igénybe vessziik, eldzetes sziiloi igényfelmérés és fenntartoi egyeztetés alapjan.
Az 6vodai szilinetek idejére eldzetes igényfelmérést végziink.

Ha az eldre jelzett 1étszam nem haladja meg az 6sszlétszam 10 %-at, abban az esetben
az 6voda ¢és bolcsdde zarva tart.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon — sziikség esetén — gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

Nyari ledllas: « Az 6vodai és bolcsddei nyari sziinetet az intézmény hatarozza meg, a
fenntarto hagyja jova, melyrdl a sziiloket az adott év februar 15-ig értesitjik.

Oszi, téli, tavaszi leallds: « Elbzetes sziildi igényfelmérés alapjan, fenntartoi
engedélyezés utan az iskolai téli sziinet idején.

A gyermekek fogadasa, nyitvatartasa:

Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal jovdhagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

A nyitvatartasi id6 naponta 10 6ra; reggel 6-30-t61 16-30 6raig.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6.00-kor érkezé dajka nyitja.

Az 6voda és bolcsdde nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatjuk.
Az 6voda, bolcsdde az aktudlis jogszabalyok, illetve a fenntartdé rendelkezése szerint
tarthat zarva.

Ilyenkor torténik az 6voda, bolcsdde sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas.

A bolcsdde nyari iddszakban az 6vodaval egyiitt tart zarva.

A zarva tartas idOpontjat, idétartamat a fenntartd hagyja jova, illetve moédosithatja.

A gyermek fogadasanak rendje:
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Nyitastol zarasig a gyermek allando feliigyelete biztositott.

A gyermeket az 6vodédba érkezéskor az 6vodai csoportba személyesen kell atadni.
Tavozaskor egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket elviszik az 6vodabdl.

Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A hivatalos tigyek intézése a foigazgato irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést a foigazgatd engedélyezi.

A miikddéssel kapcsolatos altalanos tudnivalok:

A bolcsodei felvétel rendje:

A bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyerekek csak kitoltott kérelemmel, torzslappal vehetdk fel.

A gyamhatdsag kezdeményezése altal eldnybe kell részesiteni a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyerekeket a felvételnél.

Megszilinik a gyermek bolcsddei elhelyezése (Gyvt.42.§.(4) a,b,):

a bolcsddei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte

ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-én, illetve fogyatékos gyermekek
esetében Nktv. 4. § 25. pontja szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Az ovodai felvétel rendje:

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a Kt. 24. §(3) alapjan koteles
6vodaba jarni.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti.

Az o6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziil6 gyermeke dvodai felvételét barmikor kérheti.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény féigazgatdja dont.

Az o6voda, ha a gyermek betoltotte a harmadik ¢€letévét — nem tagadhatja meg a
hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek felvételét, aki a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 41. 1§-a alapjan jogosult a
gyermek napkozbeni ellatasara, ill., akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
Az ovodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A gyermek felvétele csak
helyhiany miatt tagadhaté meg (Kt. 65. § (2))

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézmény foigazgatdja
dont, a sziilok €s az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével (Kt. 65 §.
3)

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint - az évodai jelentkezés idejét és
modjat a hatarid6 eldtt legaldbb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.
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Ovodai felmentés: A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre kotelezett gyermekét

koteles beiratni az ovodaban a telepiilési Onkormanyzat altal kozzétett kdézleményben

meghatarozott idépontban, vagy az 6vodalatogatési kotelezettség alol felmentést kérni.

A felmentési kérelmet a jardsi kormanyhivatalhoz kell benyujtania.

A sziil¢ — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek
negyedik életévét betdlti a jarasi kormanyhivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason
valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.)
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthato.

A kotelezo dvodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési
év kozben kérheti felvételét az 6voda féigazgatdjanal, hogy a gyermek részt vehessen
az 6vodai foglalkozéasokon.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kvetden
a nevelési év soran mar nem kérheti a kotelezd nevelésben vald részvétel aloli
felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankdtelessé valik.

A sziil6 kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a tankoteles gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-¢éig nyujthatja be az Oktatasi Hivatalhoz. Ha az eljarasban szakértdt kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a
sziild1 kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, az Oktatési
Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Az 6vodai jogviszony megsziinése:

gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jarasi hivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek &vodabol torténd
kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

a bejelentés tudomasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar
allampolgarsagt gyermeknek, a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett
ovodai, tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagéaba tavozik.
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Ha az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziilé eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgdlata utan — megszlntette, a
megszinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan.

A dontést hatarozatba kell foglalni.

Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

A megsziintetés nem alkalmazhato, ha a gyermeket a gyadmhatosag intézkedésére vették
fel az 6vodaba, tovabba, ha a gyermek a Kt. 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt
ovodai nevelésben.

A megszlintetés akkor sem alkalmazhatd, ha a gyermek hatranyos helyzetii.

Ha az o6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tordlni kell az o6vodai
nyilvantartasbol

A jogviszony megsziinésérdl a foigazgatd irdsban értesiti a gyermek allandé lakohelye,
ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerin illetékes hivatalt, és kijelenti a KIR-
rendszerbdl.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozoé szabalyok:

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
intézményt.

Ha az 6vodapedagdgusok megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek
sziileit.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Orvosi igazolas sziikséges a fejtetvesség megsziinése utan is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

Ha a gyermek beteg volt, és a hianyzasat orvos igazolja,

Hatdsagi intézkedések miatti tAvolmaradas.

A sziild 1-5 napos hidnyzést igazolhat a csoport 6vodapedagdgusanal, 10 napos
tavolmaradast az intézmény vezetdje igazolja, ezen tlli tavolmaradasra a sziild irdsos
kérelmére az intézmény vezetdje igazolja a tdvolmaradast,

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

20/2012.EMMI rendelet 51. § (6) bekezdése alapjan a szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi II.
torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges
mulasztds mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai
nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap. Vagyis, ha egy gyermek 11 napot
hianyzik igazolatlanul, akkor szabalysértési tényallds valosul meg, a féigazgatd a
mulasztasrol tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatdosagot.

A csalddok tdmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Cst.) 15.
§ (1) bekezdése értelmében amennyiben az o6vodai nevelésben vald részvételre
kotelezett, tovabba a tankoteles, vagy mar nem tankoételes, de nevelési-oktatasi
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intézményben tanulmanyokat folytatd6 gyermek az oOvodai nevelésben valo
kotelezettségét megszegi, vagy a kotelezO tanorai foglalkozasok tekintetében
igazolatlanul mulaszt, a csaladi potlék folyositasanak —sziineteltetését kell
kezdeményezni

e Az o6voda koteles a sziilot értesiteni, ha a gyermeke igazolatlanul mulaszt.

e Az ¢rtesitésben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire

e A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelézden az 5 igazolatlan
ovodai nevelési nap hianyzas utan a féigazgatd irasban tdjékoztatja a csaladi potlékban
részesiilo sziildt arrdl, hogy a 20 igazolatlan dvodai nevelési nap mulasztas elérésekor
milyen jogkdvetkezményekre szamithat.

e Azon gyermek hidnyzdsa esetén, akik neveldsziiloknél, gyermekotthonban vagy
szocialis intézményben helyeztek el, tovabba aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt
all, a csaladi potlék sziineteltetése iranti kérelmet melldzni kell.

e Ha az dvodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet
mulaszt, akkor a foigazgatd értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerinti
illetékes csalad-és gyermekjoléti kozpontot, a csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 20
nevelési napot, az Ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad-és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Téritési dijak:

o A gyermekek intézményben igénybe vett étkeztetése kiilsd szolgaltato altal biztositott

o Az ¢étkezés: téritési dijfizetési kotelezettség ellenében vehetd igénybe.

o A gyermekétkeztetés téritési dijanak alapja az ¢lelmezés nyersanyag-koltségének egy
ellatottra jut6 napi Osszege.

e A napi 0sszeg altalanos forgalmi adoval novelt 6sszegének €s az igénybe vett étkezések
szdmanak, valamint a gyermekvédelemrdl szolo torvény 148. § (5) bekezdésében
szabalyozott normativ kedvezmények figyelembevételével.

e A téritési dij befizetésének modja: készpénz

e A téritési dij befizetése minden hoénap meghatdrozott 1-2 napja (10-e kortil), melyet
boritékban vagy személyesen a foigazgatd-helyettesnél lehet fizetni

e Ingyenes gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez joga van
azoknak a csalddoknak, akik errél nyilatkozatot toltottek ki, és igazolta ennek
jogosultsagat

o A téritési dij visszatéritése: a kovetkezd esedékes téritési dij sszegébdl levonasra keriil,
igy kiilon visszatérités nem torténik, készpénzben az intézményi jogviszony
megszlinését kovetden torténik, az érintett irasbeli értesitését kovetden.

A kovetkezd szabalyozas szerint kell eljarni kedvezményes normativa igénybevételénél:
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e 1997. évi XXXI. Torvény 151. § (5b) bekezdése alapjan az ingyenes, vagy
kedvezményes étkeztetés jogosultsagi feltételeinek a fenndllasat a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII.
29.) Korményrendeletben foglaltak szerint kell igazodni.

e Ennek alapjan a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek utan, ha olyan csaladban ¢él,
amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek, téritésmentesen kell biztositani az
étkezést és a normativ kedvezmény igénybevételéhez a kotelezettnek (sziilok) elegendd
rendelet 6. melléklet szerinti nyilatkozat kitoltése €s benyujtasa a téritési dijat
megallapito szerv (foigazgato) felé.

8. AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDIJE

8.1.A féigazgatd intézményben valo tartozkodasa

Hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az dvodaban tartdozkodni. Akadalyoztatdsa
esetén dontéshozo az féigazgato-helyettes. Atruhazott feladatokat a vezeté altal megbizott
foigazgato-helyettes. Altalanos esetekben az 6vodapedagogus kapja a megbizast, aki
munkarendje szerint utolsénak hagyja el az intézményt.

8.2.Koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

e Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a féigazgaté allapitja meg.

e A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasait a féigazgato késziti el.

e Minden kozalkalmazottnak az O6vodaban be kell tartania az altalinos munka- és
balesetvédelmi szabélyokat. A képzést az intézmény altal megbizott kiils6 szakemberek
végzik, minden nevelési év elején.

o A fOigazgato tesz javaslatot —a torvényes munkaidd és a pihendidoé figyelembevételével
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a koznevelési
foglalkoztatott szabadsaganak kiadéasara.

e A dolgozdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato
allapitja meg. Mindenki koteles munkakezdése eldtt 5 perccel munkahelyén megjelenni.
A munkébo6l vald tdvolmaraddsdt mindenkinek eldzetesen jelentenie kell az dvoda
féigazgatojanak, vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen!

A logopédiai ellatds: Intézménylinkben szakképzett logopédus végzi a beszédjavito
tevékenységet, elsdsorban a nagycsoportosok kdrében. Minden év elején felméri a beszédhibas
gyermekek szamat, a beszédhiba tipusat.
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9. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyereket hozoé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely a gyermek érkezésekor: a
gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagdgusoknak feliigyeletre, dtadasra, valamint a kisérd
tavozasara sziikséges.

2. A gyermek tdvozéasakor: a gyermek dvodapedagogustdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

e A kiilon engedélyt az intézmény foigazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli
engedély mellett lehet az intézményben tartozkodni kisérdvel.

e Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilébnek, gondviselének a sziildi
értekezletre vald érkezéskor, illetve meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valo tartdozkodaskor,

e Ha a szild az O6vodapedagogusoktol szeretne tajékoztatdst kérni a gyermeke
fejlodésérol,

e Nevelési Tanacsado szakembereinek.

Az intézmények teljes teriiletén, valamint a bejaratoktol szamitott S méter sugaru
korben TILOS A DOHANYZAS!

Az 6voda €s bolcsOde latogatasat balesetvédelmi szempontbdl a kdvetkezOképpen hatarozzuk
meg:

e Az intézménybdl a gyermeket el lehet vinni:
o foglalkozasokat kdvetden
o ha ebédet igényel 12.30-13.00 oraig
o délutan: 14.30 6ratol, de legkésébb 16.30 oraig
e A sziil6 vagy hozzatartoz6 a gyermeket hozhatja, viheti az 6vodaba (kivéve birdsag
altal kitiltott sziil6).
e Ovodas gyermeket 16 éven aluli, bolcsddés gyermeket 18 éven aluli gyermek nem
vihet el.
e A sziild a csoportszobaba, a konyhéba és a mellékhelyiségekbe egészségiigyi okokbol
nem léphet be (kivéve sziildi értekezlet, nyiltnap, rendezvények).
e Idegen csak a foigazgatod engedélyével Iéphet az dvoda épiiletébe.
e Az 6vodas csak a sziil6 irdsbeli kérésére, elozetes bejelentés alapjan adhato ki annak a
felndttnek, ill. 16 éven aluli gyermeknek, akit a sziilé megjeldl.
e Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttol valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes
kérelem alapjan) az intézmény féigazgatdja adhat engedélyt.
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A gyermekek az 6voda minden helyiségében és az udvaran csak feliigyelettel
tartozkodhatnak.

Az ovodai nevelési év megkezdésekor a gyermekeknek, életkori €s fejlettségi
szintjiilknek megfelelden ismertetni kell a testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformékat.

Ezt évente tobb alkalommal, az évszakokkal 0sszefiiggden, kirandulasok alkalmaval
ismételten meg kell tenni.

Az ismertetés tényét, tartalmat dokumentalni kell. R6gzitése a csoportnaploban
torténik.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni, iigyelve a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére, vonatkozo eldirasokra.

10. AZINTEZMENYEK OVO-VEDO ELOIRASAI

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell a féigazgatdt, annak tavollétében a helyettest.

A foigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden, haladéktalanul értesiti az
érintett hatdsagokat, a fenntartot és a sziil6ket, tovabba, megtesz minden olyan
szlikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatési intézmény miikddtetése nem lehetséges: - az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében a féigazgato - telepiilés esetén a jegyz0 a fenntartd egyidejii
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Rendkiviili eseménynek szamit:

tliz,

arviz,

bombariado,

foldrengés,

egyéb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkat akadalyozza

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban talalhatd. A kilirités a Tlizriado-terv szerint kell,
hogy torténjen. Az épiilet elhagyasdnak modjat évente gyakorolni kell. Az egyéb intézkedést

koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a féigazgatd a pedagdgusok bevondsaval a
legjobb belatasa szerint dont.

Tovabbi szabalyozok:

Az 6voda teriiletén, ideértve az udvart is dohdnyozni tilos!
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Az 6voda berendezéseit, eszkozeit az épliletbdl elvinni csak a féigazgato engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje:

Az dvoda és bolcséde mitkddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosogatas

stb.)

Az 6vodaban vagy a bolesédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az
értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

Az o6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol.

A labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat és a bolcsédét nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba vagy a
bolesddébe.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az ovodat vagy a bolcs6dét azonnal
értesitenie kell.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

Az 6vodaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é személy alkalmazhat6.

A csoportokba sziild csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartdzkodhat. (beszoktatas,
sziiloi értekezlet)

11. UNNEPEINK, HAGYOMANYOK

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az o6voda épiiletének folyamatos lobogozasarol a foigazgatd gondoskodik.

Az oOvodaban ¢és bolcs6dében az linnepélyek megemlékezések rendje évenként
1smétlddo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.

Az tinnepélyek, pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az 6vodaban az oktato-nevel6 munka a pedagogiai program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza: azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjadk a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetben 1€évok felzarkoztatasat.

A német nemzetiséghez tartozd gyermekek oOvodai nevelésében a nemzetiség
kultardjanak és nyelvének apolasat.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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e Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

¢ A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak a feladata.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

e A hagyomanyapolés elsOsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolds eszkozei: ilinnepségek, rendezvények, egyéb eszkozok (pl.:
kiadvanyok, Gjsagok stb.).

e Az intézmény hagyomanyai érintik: az intézmény ellatottjait (gyermekeket), a
dolgozokat, a sziiloket.

e A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény: jelkép hasznélataval (zészlo,

e A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.

12. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

12.1. Hitelesités rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat kotelezd papiralap formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni a féigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany;”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését;

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell elrakni. A papir alapu irattirazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl a féigazgatonak kell
gondoskodnia.
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12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A féigazgaténak nincs elektronikus aldirasi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e az 6vodas jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a
féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 6vodai csoportnaplo

Az o6vodai csoportnapld vezetése: az dvodapedagogus feladata. Az 6vodai csoportnaplo az
6voda pedagdgiai programja alapjan szerkesztett dokumentum, mely a nevelémunka
tervezésére szolgal. Vezetése 2024. szeptember 1-jétdl elektronikusan az OviKréta
rendszerében. Az elektronikusan vezetett csoportnaplot - féigazgato utasitasa szerinti sziikség
esetén ki kell nyomtatni. Az ellen6rzés miatt nyomtatott részt irattarazas eldtt hitelesités
c€ljabol az 6vodapedagogusok €s a foigazgato alairasaval kell ellatni.

Adatkezelés az ovodaban: Az adatkezelés jogszabalyoknak megfelel6 rendjérdl, a
fiiggelékben csatolt Adat- és iratkezelési szabalyzat intézkedik.

Iratkezelés, kotelez6 nyomtatvanyok az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-a értelmében az iratkezelés rendjét az 6voda - a
kozokiratokrol, a kozlevéltarokrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
Torvény rendelkezései, valamint - a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl  szolo  335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet  eldirdsainak
figyelembevételével a mindenkori miniszter rendeletbe foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az iratkezelés rendjét a mellékletben csatolt Adat-¢és iratkezelési szabalyzat rogziti.
Figyelembe kell venni, hogy nem kell iktatni a meghivokat, reklamanyagokat.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:
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névre sz0l6 iratokat,

sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a féigazgatd fenntartotta magéanak.

Ha az ligy jellege megengedi, telefonon vagy elektronikus levélben, vagy a jelen 1évo
érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetd az iizenet atadasa. Telefonos
tajékoztatas esetén ra kell az iratra vezetni: - telefonon elintézve - hataridd - ligyintézo
neve, alairasa

Kézbesités igazolasa: Az irat atvételének megtorténte, az irat dtadadsanak napja megallapithato
legyen hitelt érdemlden.

Kotelez6 6vodai nyomtatvanyokrol a rendelet 87 §-a rendelkezik:

Felvételi el6jegyzési napld (89. §)

Felvételi és mulasztasi naplé (90. §)

Ovodai csoportnapld (91.§)

Ovodai torzskonyv (92. §)

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
93. § Egy példanya a sziilonek atadva, egy az 6vodaban marad. Abban az esetben, ha az
ovoda féigazgatdja engedélyezi még egy év 6vodai ellatasat a gyermeknek, akkor egy
példany a jegyz6 szamara kiildendo.

A gyermekek fejlodését rogzité dokumentacio intézményi dokumentumai:

Pedagbgiai program,

Adatlap sziil6i nyilatkozatokhoz

Anamnézis kérd6iv

Gyermekek egyéni fejlodését rogzité dokumentacio

Intézményvezetd altal engedélyezett hosszabb hianyzas adatlapja

A testi, szocialis, értelmi, erkdlesi €s értelmi fejlodéssel kapcsolatos tdjékoztatasok
nyilvantartasa (egyéni dosszi¢) Az intézmény dolgozoi 4ltal elektronikus uton eldallitott
¢s a nevelOtestiilet jovahagydsaval elfogadott intézményi munkahoz maéasolhato
dokumentéciok a foigazgatd iroddjaban talalhato az alapdokumentumok mappaban és a
helyiségbdl nem vihetdk ki.

Az 6vodaban hasznalt iratok formai kovetelményei:

Hatarozat:

Olyan dokumentum, amely rendelkezd részbdl és indoklasbol all.

Tartalmazza: - Dontés alapjanak jogszabalyait, - A mérlegelés alapjat - A mérlegelés
szempontjait - Az eljardst megindité kérelem benyUjtasara torténd figyelmeztetést
(jogorvoslat)

JegyzOkdnyv
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e A jegyzokonyv tartalmazza: - Elkészités helyét, idejét - Jelenlévok felsorolasat -
Lényeges megallapitasokat - Alairasokat (jegyzokonyv vezetdje, hitelesitd személy)

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasa hataridok figyelembevétele mellett. Hibas
bejegyzés javitasa - Taniigyi nyilvantartasban athuzassal oly modon, hogy olvashat6 maradjon
a hibas rész, és helyesbiteni kell - A javitast keltezni, alairni, és korbélyegzdvel ellatni A hibas
bejegyzés javitasi eldirdsat megsértdvel szemben szabalytalansagi birsag vetheto ki.

13. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t és a Pedagdgiai Programot az intézmény neveldtestiilete fogadja el. Az SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak
a napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja a
felterjesztést6l szamitott 31. nap. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése
esetén a féigazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e A fenntarto, az intézmény alkalmazotti k6zdssége, neveldtestiilet
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

e Intézménylink dokumentumait az érintettek szabadon megtekinthetik.

e A dokumentumok megtalalhatok €s megtekinthetok az intézményben.

e A hazirend jol lathat6 helyen kifliggesztésre kertil.

e Az intézmény belsd életét meghataroz6 dokumentumokrdl a sziil6k tdjékoztatast
kérhetnek a féigazgatotol és helyettesétol.

Azok az iigyek, melyekben a Német Nemzetiségi Onkormanyzatot egyetértési jog illeti meg:
A nemzetiségi 0vodai nevelést folytatd intézménynek, be kell szerezni az érintett telepiilés
nemzetiségi onkormanyzatanak egyetértését, a kovetkez6 pontokban:

o létesitéséhez, megsziintetéséhez, atszervezéséhez, nevének megallapitasahoz,
o koltségvetésének meghatarozasahoz és modositasahoz,

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésehez,

e SZMSZ-ének jovahagyasahoz,

e pedagbgiai programjanak jovahagyasdhoz, és végrehajtasanak értékeléséhez,
o vezetdjének megbizasaval, és a megbizas visszavonasaval kapcsolatban.
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14. KIEGESZITO SZABALYOK

e Az intézményben dolgozok kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az intézmény
¢életével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A titoktartdsi kotelezettség a
kozalkalmazotti és koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

e Az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott kotelessége jelezni, ha észreveszi,
hogy barmelyik gyermek ¢hezik, elhanyagolt vagy megfeleld ruhazat nélkiil vagy
egyediil, sziildi/felndtt feliigyelet nélkiil jon oOvodaba. Alapvetd lelkiismereti
kotelességiink a segitségadas!

e Az alabbi munkakdrok betoltése csak palyazati Gton torténhet:

o fbigazgatoi
e Ovodapedagogusi
e nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak kore

e Az intézményben reklamtevékenység folytatasa nem megengedett! Ez alol kivételt
képez, az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-,
kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd a gyermekek testi — mentalis —szocialis fejlodését
segitd kiadvanyok, plakatok.

14.1. Mindsités, tovabbképzés

A kotelezo minosités

Az dvodapedagogusok kotelessége, hogy hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést. (2023.
évi LIL torvény PUETV. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
kotelezettségei])

A kotelezo tovabbképzés tervezése

A pedagogus koteles felvételét kérni a beiskolazasi tervbe. Ezt minden naptari év januar 31-ig
teheti meg. Az igényelt képzési formarol és annak sziikségességérdl egyeztet az intézmény
foigazgatojaval, a képzési feltételekrol tajékoztatast nyajt. A pedagodgus igény szerint, akkor is
részt vehet tovabbképzésben, ha otvenotodik életévét betoltotte, valamint a hétévenkénti
tovabbképzési kotelezettségét mar teljesitette.

Minden képzés (Gjabb végzettség, szakvizsga, tovabbképzés) esetén az intézmény olyan
id6tartamra vallalja a tdmogatast, amely idOtartamig az adott képzés programja szerint tart.
Amennyiben a képzésben résztvevd dolgozéd hosszabb id6 alatt végez (pl. félévet ismétel), azt
neki kell fizetnie. A képzés elvégzésérdl a dolgozo koteles tanusitvanyt (igazolast, oklevelet
stb.) bemutatni. Amennyiben nem végzi el eredményesen a képzést, az igénybe vett tAmogatast
vissza kell fizetnie az intézménynek.

14.2. Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja

Hatalya:

- A vonatkoz0 torvények értelmében visszavonasig.

- A Fert6rakosi Ovoda és Bolcséde Kindergarten und Kinderkrippe Kroisbach értékelendd
dolgozoira.
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E szabalyozasban értékelend6 személy: a teljesitményértékelési iddszak els6 napjan legalabb
Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a

Puétv. 98. § (3) Dbekezdésében
szakképzettséggel rendelkezo,
foglalkoztatott,”

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

meghatarozott
neveld-oktatomunkat

a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Folyamat leiras

pedagbdgus-szakképesitéssel
kozvetlentil

vagy

segit6 munkakdrben

Feladat Felelos Hatarido Erintettek
CELKITUZES FOLYAMATA

Fenntarto altal meghatarozott, az adott Fenntartd | Augusztus 25 | Fenntart6

intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo ,

o, ., Foigazgato

értékelési szempont meghatarozasa

Igazgatdi teljesitménycél feltoltése a feliiletre | FOigazgaté | Augusztus 28 | Fenntarto

tetés céljabol :

egyeztetés céljabo Féigazgato

Igazgatoi teljesitménycél elfogadasa Fenntartd | Augusztus 31 | Fenntarto
Fdigazgato

Egyedi intézményi értékelési szempont Féigazgatd | Augusztus 26 | Fdigazgatd

neveldtestiilettel torténd egyeztetése, Nevel0testiilet

végleges értékelési szempont kialakitasa

Egyedi intézményi, egyeztetett értekelési FOigazgatd | Augusztus 26 | FOigazgato

szempont feltoltése a feliiletre

Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak Pedagdgus | szeptember 20 | Pedagdogus

feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol végzettségli végzettséggel

dolgozdk rendelkez6 dolgozok

Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak Fdigazgatd | szeptember 30 | Féigazgato

elfogadasa Pedagogus
végzettséggel
rendelkezOk

Intézményi ERTEKELES FOLYAMATA
Eldzetes értékelési javaslat elkészitése, az Fdigazgatd | Junius 15 Fdigazgato
érintett személynek valo elkiildése Ertékelt Pedagogus

50




Egyezteté megbeszélés lebonyolitasa az Fdigazgato | Julius 30 Foéigazgat6
elozetes értékelési javaslat(ok) alapjan.

személlyel val6 kozlése, kézbesitése az
elektronikus rendszerben

Ertékelt Pedagogus
Ertékelésbe bevont
személy
Végleges értékelés elkészitése, Foigazgatd | Augusztus 15 | Foigazgatd
teljesitményszint megallapitasa, értékelt Ertékelt Pedagogus

Dontését jelzi a fenntarto felé

Az igazgatd dont az illetmény-eltéritésrdl a | Féigazgatd | Augusztus 31 | Féigazgatd
teljesitményértékelés utan, a Fenntarto
teljesitményszintek megallapitasat kovetden.

Az igazgat6 a teljesitményszint Fdigazgat6 | Augusztus 31 | Féigazgato
megallapitasat kdvetden a vonatkoz6 BM.
rendelet értelmében jar el. (18/2024 BM
rendelet 7§;)

14.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2007. évi CLII. torvény vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol:

1.§ (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa €és a korrupcié megeldzése céljabol az a
személy, aki a 3. §- ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a
tovabbiakban egyiitt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

6. § (1) Kozszolgalatban allo6 személy foglalkoztatdsara iranyuld jogviszonyt - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsa esetén - a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9. § szerinti tilalom fennalldsa alatt nem lehet létrehozni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, beosztast, vagy
feladatkort betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését,
megbizasat vagy vele mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil
koteles teljesiteni.

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a 6. § (2) bekezdés
kivételével a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
l1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen, a
vagyonnyilatkozattételi ktelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkr megsziinését kovetd tizendt napon beliill, a vagyonnyilatkozat-tételi
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kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér fennallasa
alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a 3. §
(1) bekezdés b) pontjaban a 3. § (2) bekezdés a) pontjaban és a 3. § (3) bekezdés e) pont
ea) alpontjaban meghatarozott személy esetében évenként, a 3. § (1) bekezdés c)-e)
pontjaban ¢€s a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban meghatarozott személy
esetében kétévenként.

Intézményunkben vagyonnvilatkozat tételére kotelezettek

Az intézményi vagyonnal val6 gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési
eljarassoran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati felhasznaldasanak vizsgélata, vagy a felhasznélassal valo
elszdmoltatasban érintett a magasabb vezetd és vezetd beosztasu alkalmazottak.

Fenntartoé kérésére vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett: a féigazgato

Té4jékoztatas rendje: Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozattételi
kotelezettség fennallasarol és esedékességének iddpontjardl legalabb 30 nappal megeldzden
tajékoztatni. A tajékoztatds tartalmazza: a torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, a
nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatdst, a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald figyelmeztetést.

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

A vagyonnyilatkozat érzése: A vagyonnyilatkozat drzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja
felelds. Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, a féigazgatdi
irodaban, valamint a fenntartonal.

14.4. A pedagogusigazolvany kiadasanak rendje

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk  részére
pedagogusigazolvanyt igényelhet. A koznevelési intézményeknek 2023. februar 15. napjatol
van lehetdségiik pedagogusigazolvanyt igényelni az OKTIG feliileten
(https://www.oktatas.hu/oktig) azon pedagogusok és NOKS-s szamara, akik arra jogosultak és
még nem rendelkeznek pedagdgusigazolvannyal. A pedagogusigazolvanyok legyartasaval €s
kipostazasaval a Konyvtarellato Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: KELLO) foglalkozik. Az
elkésziilt kartydk a pedagodgus jogviszonydhoz tartoz6 intézmény kiemelt feladatellatasi
helyének az OKTIG feliileten megjelend levelezési cimére keriilnek kipostazasra. Az elkésziilt
pedagogusigazolvanyokat — fiiggetleniil att6l, hogy a pedagdgus jogositd munkakorrel
rendelkezik-e — ki kell adni a pedagdgus részére.

Pedagbgusigazolvanyra jogosultak kore 2024. januar 1. napjatél a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény 109. § alapjan boviilt a pedagogusigazolvanyra
jogosultak kore, melynek értelmében a pedagdgus munkakorben €s a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrokben foglalkoztatottak jogosultak pedagogusigazolvanyra.
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A pedagogusigazolvany érvényességérol: A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha
a jogosult igazolvany hasznalatdra jogosité jogviszonya vagy munkakoére megszlnik, €s a
jogviszonya megszinésétdl szamitott 3  hoénapon  belil nem létesit masik,
pedagogusigazolvanyra jogositd jogviszonyt. Amennyiben a pedagogus 3 honapon tal létesit
masik, pedagogusigazolvanyra jogosito jogviszonyt, akkor 1) igazolvanyt kell az intézményben
igényelni. A pedagogusigazolvany nem tartalmaz intézményi adatot, nem az intézményhez
kotédo igazolvany, ezért az intézménybdl tdvozd pedagogustdl nem kérhetd be.

53



LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette a nevel6testiilet bevonasaval Lang Viktoria, a Fertrakosi Ovoda és Bolcséde
Kindergarten und Kinderkrippe Kroisbach féigazgatoja.

Kelt: Fertorakos, 2024. augusztus 26.
P.H.

féigazgato

Az SZMSZ elfogadasat a sziil6i kozosségek elfogadasra javasoltdk, és alairasaikkal
hitelesitették.

Kelt: Fertdrakos, 2024. augusztus 26.

neveldtestiilet nevében

Az intézmény SZMSZ-t ..o, 12024, (oo ) szamu hatarozataval
dontési hataskorében az intézmény fenntartoja jovahagyta.

Kelt: Fertorakos, 2024. ...,
Ph.

fenntarto
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