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I.

ALTALANOS RESZ

1. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

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

2003. évi CXXV. torvény az egyéni bandsmodrol és az  esélyegyenlOség
elémozditasarol

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

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve ¢és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

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

6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet mddositasardl

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

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

368/2011. (XII.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
rendelkezd tobbszér modositott rendelet

A mukodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben



* 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi eldirasok:

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,,a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirol”;

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol”

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo tmutatasok (Oktatasi Hivatal):

* A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_ig

enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

* A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_o
ktatashoz

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti €¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az ovoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hézirend

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje (féigazgato) késziti el, a neveldtestiilet fogadja el.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikdodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
alldé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

Modositasara akkor keriil sor, ha a jelenleg hatalyos jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha
a neveldtestiilet, a sziilok kozossége erre javaslatot tesz vagy az intézmény szerkezete valtozik.

1.4.1. Tertleti hatalya kiterjed

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeény képviselete szerinti alkalmaira.

1.4.2. Id6beni hatélya kiterjed

Az intézményi nevelés idejében, kertében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.

1.4.3. Személyi hatalya kiterjed

e az dvodaba ¢€s bolcsddébe jard gyermekek kdzdsségére;
e a gyerekek sziileire, torvényes képviseldire;

e aneveldtestiiletre, kisgyermekneveldi testiiletre;

e aneveld - oktatd munkat segité dolgozdkra;

e Dbolcsddei dajkara;

e kisegitd munkakdrben dolgozdkra.



A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére, visszavondsig szol.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az igazgato
hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsoldodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgdlo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.2. A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiillonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.3. A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves koratol a
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
feladatai életet ativelé foglalkozdsokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd feladatokat
i1s magiban foglaldo  6vodai  nevelési
tevékenységgel Osszefliggod feladatok ellatasa.




Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f0)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

5.8§(1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
idopontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél  és  a  koznevelési

intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete
a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési  igényu
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a
szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, €rzékszervi (latasi, hallasi),
vagy  beszédfogyatékos,  tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatiaroz6 utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igénytli

értelmi

tanulasi,




gyermekek
jogszabalyok felsorolasa)

nevelésének  iranyelve  (Isd:

Ami az alapito okiratban szerepel ezek koziil

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

* 1997.
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

évi XXXI. torvény a gyermekek

104031 Gyermekek bolesédében és mini | 138/1992.  (X. 8. kormanyrendelet a

bolesédében torténé ellatisa kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény  végrehajtasar6l a  kozoktatasi
intézményekben

2.4. A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

pedagogus

2023. évi LII. torvény a pedagogusok
uj életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segito

2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakdrt
betdltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)

¢) pedagogiai asszisztens,

3§ 25. pont c)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

3. | Kozalkalmazotti jogviszony

kisgyermeknevelo,
kisegito

dajka,  konyhai

257/2000. (XIL.26.) Kormanyrendelet
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

3. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Labatlani Zengd Ovoda és Bilcsdde

Intézmény miikddési kore: Labatlan Viros kozigazgatasi teriilete

OM azonositod szdma: 031750

Az alapit6 okirat szdma: 6582-2/2023
Adodszam: 16760095-2-11
Szakagazat szama: 851020




Székhelye és cime: 2541 Labatlan, Piszkei Itp. 10.
Telephely megnevezése ¢€s cime:

Labatlani Zeng6 Ovoda és Bolcséde (Telephely) 2541 Labatlan, Ovoda utca 33.

Tevékenységi kore: A Labatlani Zengé Ovoda és Bolcséde 9 6vodai és 1 bolcsddei
csoporttal rendelkezd intézmény.

Az csoportok szamabol:

e Székhelyen 4 6vodai csoport, 1 bolcsddei csoport,
e Ovoda utcai telephelyen 5 dvodai csoport mikodik.

Az intézmény tipusa szerinti besorolés: 6voda - bdlcsode
Alapitas datuma: 1947.12.31.

Alapitas modja: Jogeldd nélkiili alakulas

Koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés.

Jogszabalyban meghatérozott kdzfeladata: 6vodai nevelés, ellatas.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

» akoznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Felvehetd engedélyezett gyermeklétszam: 217 f6
Ebbdl a székhely 6vodaban: 80 f6
sz€khelyen a bolcsddében: 12 f6

Ovoda utcai telephely 6vodaban: 125 f6

Allamhéztartdsi szakigazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés, ellatds (jellemzd
alaptevékenységi szakagazat)

Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai;

e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

e 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa.
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Iletékessége, mikodési kore:

Labatlan Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a fenntartd altal meghatarozott korzetek
szerint.

Koznevelési intézmény fenntartdjanak neve, székhelye:

Ldbatlan Viros Onkormdnyzata

2541 Labatlan, Jozsef Attila utca 60.

A koznevelési intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatait Labatlani Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalya latja el. A Polgarmesteri Hivatal és az onalléan miik6dd intézmény kozott a
munkamegosztas, felelésségvallalas rendje megallapodasban rogzitettek alapjan torténik.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon

* Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Ingatlan cime | Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az
helyrajzi hasznos rendelkezés joga ingatlan
szdma alapteriilete vagy a vagyon funkcidja,

(m?) hasznalati joga célja
1 [2541 486 3286 Lébatlan Varos Ovodai
Onkorményzata nevelés
[Labatlan, mindenkor hatalyos
Piszketi Itp. 10. vagyonrendelete
alapjan
2 2541 1448 3920 Labatlan Varos Ovodai
Labatlan, Onkormanyzata nevelés
Ovoda u. 33. mindenkor hatalyos
vagyonrendelete
alapjan
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A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatdi palydzati eljarés
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat, a koznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 2023.LIIL tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhatok.

Alkalmazotti 1étszam az dvodaban és bolcs6dében: 37 6

Alkalmazotti 1étszdm az 6vodéaban:............cccceveeneens 34 16
Ovodapedagogusok 18tSZAma: .............covveeveververennnn. 18 16
Pedagdgial asSZiSZIENS. .......ceueeverienieeienienieeieneenieens 216
Dajkdk 1€tszama: ........ccccvveeiiiiiiiieeiie e 916
OVOAALLKAL: ..o 1£6
Egyéb kisegitd alkalmazott [étszama: ..........cccuveennene 4 16
Alkalmazotti 1étszam a bolcsddében: ..........ccceeeeennene 316
Bolcsdde szakmai vezetd:.........ooviviiiiiiiiiiinin 16
Kisgyermekneveldk 1étszama:..........cccccoceeveeicniencnnens 116
Bolcsddei dajka: .....ooooviiiiniiiiiniiie 116
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4. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

. Hosszu fejbélyegz6 székhelyintézmény:

Labatlani Zengd Ovoda és Bolcséde
2541 Labatlan, Piszkei ltp. 10.
Adodszam: 16760095-2-11

. Hosszu fejbélyegz6 telephely:

Labatlani Zengd Ovoda és Bolcséde
2541 Labatlan, Ovoda utca 33.
Adodszam: 16760095-2-11

. Cégbélyegzo (korpecsét):

Zengd Ovoda és Bolcséde 1. Labatlan

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a foigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat a féigazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
féigazgatoja, az altaldnos fOigazgato-helyettese, a fOigazgatd tavollétében helyettesitési
mindségben minden {igyben, és az iligyviteli dolgozdé a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben. A telephely bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartdsuk kotelezd!
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II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

Az 6vodat a féigazgatd irdnyitja, vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az ¢voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a foigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a
fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
o vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiikddeési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, és féigazgatd kozotti szakmai egylittmitkodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

1. VezetO beosztasok

b) Magasabb vezetd beosztas:
-féigazgatod
-féigazgato-helyettes (1 f6 Piszkei Itp. 10.)
-féigazgato-helyettes, (1 f6 Ovoda utca 33.)

c) Vezetd beosztas:
1) bolcsdde szakmai vezetd

A foigazgatd helyettesek és a bolcsddei szakmai vezeté munkdjukat részben 6nalloan,
személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint végzik. A
vezetdk a dontések el6tt konzultdlnak a fdigazgatoval. Az intézkedésekrdl, szerzett
informaciokrol kdlesondsen tdjékoztatjdk egymast.
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. Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyén ¢€s a telephelyén foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott és kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil 6nalld
kozosséget is alkotnak a székhelyen foglalkoztatott dvodai és bdlcsddei alkalmazottak,
valamint a telephelyen foglalkoztatott alkalmazottak.

. Az 6voda nevel6testiiletét a székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott 6vodapedagoégusok
alkotjak. A székhelyen; valamint a telephelyen miikodd oévodapedagoégusok 06nalld
kozosséget is alkotnak.

A bolcsdde neveld- gondozo testiiletét a székhelyen miikodo bolcsddei intézményegységben
foglalkoztatott kisgyermeknevelOk alkotjak. A kisgyermeknevelok szakmai tekintetben
onallo kozosséget alkotnak.

. Pedagogiai asszisztens a foigazgatohoz kozvetleniil beosztott nevel6- oktatdé munkat segitd
munkatars. Csoportban torténd munkavégzése soran az ovodapedagdgus iranymutatdsa
alapjan segiti a csoportban foly6 neveld munkat.

. Az ovoda székhelyén és a telephelyen a neveld - oktatd munkét segitd dajkédk onallo
csoportot is alkotnak.

. Szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagogusok (5 f6) azonos feladatok
ellatasara.

. Ovodatitkar a féigazgatohoz kozvetleniil beosztott iigyintézd.

. Konyhai dolgozok az intézményben a talaldo konyhan élelmezéssel kapcsolatos feladatokat
latnak el a HACCP szabalyzat betartasaval.

. Bolcsddei dajka a bolcsdde talalokonyhdjan €lelmezéssel kapcsolatos feladatokat lat el a
HACCP szabalyzat betartasaval.
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ovodatitkar

Labatlani Zengé Ovoda és BolcsGde szervezeti felépitése

-

érdekképviseleti forum

féigazgatd

ovodai szll6i munkakozdsség

fGigazgatd-helyettes,
Piszkei Itp. 10.

fGigazgatod

kozalkalmazotti képviseld

helyettes Ovoda
utca3il.

M sz alatti székhely
nevel6testilet

Ovoda u. 33. sz alatti

pedagodgiai b i
telephely nevel6testiilet

asszisztens

o6vodai
dajkak

konyhai kisegit6k

bolcséde szakmai vezet6
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III. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1.  Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1. Foigazgato
Az intézmény élén a féigazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetoje.
Munkajat segitik: a féigazgato — helyettes, telephelyvezetd, bolcsdde szakmai vezetd.

A foigazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény €s végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

Felel6és az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatoja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés
agazati torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalydjarol szo16 2023. évi LIL.
torvény veégrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
feleldsen irdnyitja a foigazgatd-helyettest, telephelyvezetdt, bolcséde szakmai vezetdt.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetékon keresztil az oOvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.

A fbigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, Labatlan Varos polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a
nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

1.1.1. Foigazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,
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a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

intézmény informécios és kommunikacids rendszerének kialakitasa és miikodtetetése,
amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa,

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

1.1.2. Feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatainak koordindldsa a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé ¢és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrol,
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a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden,

az 6vodaba/bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa,

az iranyitasa alé tartozo vezetok teljesitményértékelése.

1.1.3. Kizarolagos jog- és hatdskore

a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,
teljesitményértékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

1.1.4. Felelossége

Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerli és térvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgdaltatdsi, beszamoldasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
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Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacids rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

vezetdtarsak irdnyitasaért,

a pedagodgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldaséért,
— helyettesek/bolcsdde szakmai vezetdk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagodgiai programokhoz €s a munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢s munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

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

apedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,
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a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartés
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

a szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérol meggy6zodik,

az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

1.1.5. Foigazgato dltal leadott feladat- és hataskorok

A fOigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a foigazgato-helyettes az aldbbiak szerint:

1.

egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott tigyben ¢s idStartamig
jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

a fenntart6 elétt az adott teriilet ligyében a foigazgatdval tortént egyeztetés alapjan
jogosult képviselni az intézményt,

mindsitési eljaras folyaman szakmai kozremitkddes,

sz€khely vagy telephelyintézményben a koznevelési foglalkoztatotti €s koznevelési
dolgoz6i jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden,

székhely vagy telephelyintézmény vezetdinek a kotelezd tanligyi nyilvantartast
felvalté elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer)
megteremtesét.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgéja,
1d6pontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadomanyozési jogkorok:
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E
p] S | =
. . . 50 52 8¢
Kiadmanyozasi, /alairasi jog/ §D S % 3 g
Z) EZ 7
2
Székhelyintézmény 6voda szabadsagok engedélyezése X X
Telephelyintézmény 6voda szabadsagok engedélyezése X
Székhelyintézmény bolcsdde szabadsagok engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas szervezése székhelyintézmény 6voda X X
Munkaidd beosztas szervezése telephelyintézmény 6voda X
Munkaidd beosztas szervezése székhelyintézmény bolcséde | X X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X
Jogszabdly 4ltal eldirt feladat- és hataskorok atadasa részben-egészben az aldbbiak:
£
2 2 g =
50 S2| 8
Feladat- és hataskor §D S % 3 5
2| 2% 7
2
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések <
végrehajtasanak ellendrzése
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagogus
szdmara az allami, nemzeti és 6vodai linnepekrdl vald X
megemlekezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos X X
feladatok elvégzését;
A neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat | X X
s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
A pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti X
helyettesek kijelolésének,
Az tligyeleti rend megszervezésének X X
A pedagdgus munkabol valod tdvolmaradasanak jelzése X
esetén torténd teenddknek a meghatarozasat
Pedagbgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd X X
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat
X

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi irdnyitasat
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s
Az egyes szervezeti egységek intézményi beszamolo részét X
Az intézmény tanfelligyeleti vizsgalata elvégzésében valo X X
szakmai kozremiikodés
Helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasdban,
miikodtetésében valo aktiv részvétel, N N
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
e azigény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése.

1.2. Féigazgaté-helyettes (Piszkei ltp. 10. és Ovoda utca 33.)

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leirds alapjan, a féigazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a foigazgatd
gyakorolja. A fdigazgatd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik. A foigazgato-helyettes munkakdri leirasat a féigazgato késziti el.

Feladatait, székhely és a telephelyintézmény alkalmazott munkatérsai kzremikodésével latja el:

* bolcsode szakmai vezeto,
* szakmai munkakozdsség vezeto,
* neveldmunkat segitd dolgozok.

1.2.1. Foigazgato-helyettes felelos

* apedagdgiai munkaért,

+ Kréta rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért (segitése),

+ pedagdgus tovabbképzések megszervezéseeért (segitése),

* a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért (segitése),

1.2.2. Feladatai

* anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése;

* Ovodapedagogusi munkaidején tal segiti a fOigazgatdt a dontések
elokészitésében;

* nevelési terlileten kdzremtikodik a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban;

« ¢éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése a féigazgatd jovahagyasaval;

» atelephellyel, bolcsddével valod egyiittmiikddés, kapcesolattartas;
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* az ovodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

+ gyermekvédelmi feladatok elldtasdnak segitése a székhelyintézményben,
telephelyintézményben, bolcsddében;

* részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat
megvaldsitasanak értékelésben;

* munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket — k6zos
megbeszEles és egyeztetés utan — a féigazgatd meghataroz;

* részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytlijtésben;

*  részt vesz a teljesitményértékelésrol szol6 konzultacidkon;

* nyomon koveti az 6vodaval kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat;

«  Otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizésa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

1.3. Bolcsode szakmai-vezeto

Munkajat munkakori leirds alapjan végzi, személyes feleldsséggel tartozik a féigazgatonak.

1.3.1. Feladata, felelossége

. bolesdde miikodése

. kisgyermekneveld testiilet vezetése;

. éves munkaterv készitése;

. éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése foigazgatd jovahagyasaval;

. sziinet alatti ligyelet biztositasa;

. munkarend betartasanak ellendrzése;

. egeszsegligyl vizsgalat megszervezése;

. vezeti és vezetteti az eldirt dokumentaciokat;

. nevel6- gondoz6é munka irdnyitasa, szervezése ¢és ellendrzése;

. a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése;

. nyomon koveti a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat;

. bolesdde miikodésével kapcsolatos jelentések elkészitése;

. a kisgyermekneveldk jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtdsanak
szakszerli megszervezeése ¢s ellendrzése;

. tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk szakmai tovabbképzését;

. feliigyeli a bolcsdde higiéniai kovetelményeinek betartasat;

. gyermekbalesetek megeldzése;

. a foigazgatoval valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az

intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa;
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. a sziil61 kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valod
egylttmiikddés.

Eves szinten irdsban beszamol a bolcséde egész mitkddésére, nevelé- gondozoé munkajara,
belso ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, valamint jelzi a bolcs6dét érintd megoldando
problémakat.

Szoros kapcsolatot tart a foigazgatdval, foigazgato-helyettessel, biztositja az informaciok
tovabbitasat a bolcsdédében.

Iranyitasa ala tartozo kisgyermekneveldk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
foigazgato felé.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

2.  Vezetok kozotti egyiittmiikodés

. Az intézmény vezetdsége:
— fbigazgato 1 {6
— fdigazgato — helyettes 2 f6,
— bdlcséde szakmai vezetd 1 16

Vezetok kozotti egylittmitkodés rendszeresitett formaja a rendszeres vezetoi értekezlet, illetve
sziikség szerint rendkiviili vezetéi megbeszélés, ha azt valamilyen halaszthatatlan tigy
sziikségessé teszi.

Kozvetlen, az eléforduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.

A vezetdi értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a szervezeti egység mikodésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelbtestiileti értekezleteken, a feladatokrdl, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Dontés-eldkészités, dontéshozatal folyamataban a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség és
a koznevelésben foglalkoztatott képviseld jogszabalyban biztositott jogait figyelembe kell
venni.

3. A helyettesités rendje

3.1. A fdigazgatot akadalyoztatasa esetén a Piszkei ltp. 10. és az Ovoda utca 33. épiiletben
tartozkodo foigazgato-helyettes helyettesiti a fent leirtak szerint.

A fOigazgatd és a Piszkei Itp. 10. féigazgatd-helyettes egyidejii tavolléte esetén az
intézményvezetés helyettesitési feladatait az Ovoda utca 33. féigazgaté helyettes latja el

a fent leirtak szerint.
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3.2.

3.3.

A fdigazgatd és az Ovoda utca 33. féigazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén az
intézményvezetés helyettesitési feladatait az Piszkei Itp. 10. féigazgato helyettes latja el a
fent leirtak szerint.

A Piszkei ltp. 10. és Ovoda utca 33. épiiletben a vezeték akadalyoztatisa esetén az
ovodaban tartozkodod legiddsebb ovodapedagdgus latja el a helyettesitési feladatokat,
tavolléte esetén az 6t kovetd rangidés Ovodapedagodgus.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A reggeli és délutani lgyelet ideje alatt a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikddik a munkarend szerint ez idében munkat végzd legidésebb 6vodapedagdgus.

Intézkedési jogkore az intézmény biztonsagos miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és forméja

Féigazgatod

Szervezeti egység neve:
Vezetok (féigazgato-
helyettes, bolcsdde
szakmai vezetd)

informécios vezetdi értekezlet havonta
irasos tajékoztatas

értekezletek  (nevelési  évnyitd/évzaro,
neveldtestiileti)

telefonos egyeztetés az aktualis
informacidknak megfeleléen

e-mail az  aktudlis  informacidknak
megfelelden

szervezeti egység neve:

értekezletek ideje, rendszeressége: évente 3-

Neveldtestiilet 4 alkalommal, munkanapokon, vagy
kotelezd oran tuli idében
- csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint kotelezo
orakon tul
- egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelez6 orakon tul
- egyéb irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége: szlikség szerint,
dokumentumok, falinjsag, korlevél
szervezeti egyseg: | - értekezletek ideje, rendszeressége: évente

Alkalmazotti kozosség

kétszer munkanapokon

egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelez6 orakon

egyéb, irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: szlikség szerint,
dokumentumok, falinjsag, korlevél

szervezeti egység neve:
Munkakozosség

nevelési év eleji munkaterv megbeszélés
irdsos tajékoztatas

munkakozdsségi  foglalkozasokon — vald
részvétel (évi minimum 4)

egyéni beszélgetések, beszamolok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tal

év végi beszamolo elkészitése

szervezeti egység neve:
Onértékelési csoport

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
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- egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelez6 orakon tul

- egyéb irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitijsag

- ¢év végi beszamolo elkészitése

szervezeti egység neve. | - informacids beszélgetés
Koznevelésben - irasos tajékoztatas
foglalkoztatott

képviselo

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol tovabba a 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato
munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité mas
foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az o6vodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az O6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv
szerzddés €s a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.
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Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leiras, az 6voda féigazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

4.2. Nevelotestiilet és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveloétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményez0 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

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

A neveldtestiilet nem ruhdazhatja dt a kovetkezd dontési jogkoreit

* atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

+ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

» a Hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

*  jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

*  SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

*  Helyi Pedagogiai Program elfogadésa (helyi dontés alapjan)

* azintézmény éves munkatervének elfogadésa (helyi dontés alapjan)

* azéves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

* az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

29



Kozépvezetdi | Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje €s formaja

szint

szervezeti szervezeti egyseg | - egyiittes értekezletek ideje és rendszeressége:
egység neve: | neve: szlikség szerint, kotelezO orakon tul, nevelés
Vezetok, Nevelotestiilet, nélkiili napon

foigazgato- | kisgyermekneveld - csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
helyettes, testiilet sziikség szerint, kotelezd orakon tal

bolcsode - vezetdi megbeszélések, tajékoztatds ideje,
szakmai rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd 6rakon
vezeto tal

- egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
faligjsag, korlevél

szervezeti egység | - egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
neve: alkalmazotti szlikség szerint, kotelezd orakon tul, nevelés
kozosség nélkiili napokon

- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezé orakon tal

- vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon
tal

- egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

szervezeti egység | - nevelési év eleji munkaterv megbeszélés
neve: SZMK - munkak6zosségi foglalkozasok (évi min 2)
- év végi beszamolo elkészitése

- folyamatos beszoktatas

- nyilt napok

- jatékdélutanok kirandulasok

- linnepek, innepélyek

- fogadoorak

- csaladlatogatasok

- sziildi értekezletek

- munkadélutan

- falitijsagra kifiiggesztett informaciok

A kapcsolattartasi formak rendje az
intézményegységek éves munkatervében talalhato.

Az 6voda nevelési egységei (csoportjai) kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds az éves
munkatervben, a szakmai munkakozOsségi  tervben  iitemezett nevel6testiileti
értekezleteken/megbeszéléseken, munkakozosségi megbeszéléseken valdésul meg. A
kapcsolattartasban €és egylittmiikodésben az értekezleteken, megbeszéléseken tilmenden az
infokommunikdacios eszk6zok és kiilonbdzd online csatornak is alkalmazasra keriilnek.
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Neveldtestiileti, kisgyermekneveldi értekezletet:

A nevel6testiilet rendes nevel6testiileti  értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

Ertekezletet kell tartani:

e az ovodai pedagdgiai program, bdlcsddei szakmai program és modositasa elfogadésara;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mddositasa elfogadasara;

e anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara;

e az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara;

e anevelOtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasara;

e ahazirend elfogadasara;

e az Otéves — pedagdgus — tovabbképzési terv elfogadasara;

e avezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara;

e apedagobgiai szakszolgalat vagy szakértdi és rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a
hetedik évet betoltott gyermek wjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara.

A fbigazgato az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az 4t nem ruhazhato jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A fOigazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos elOterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot 3 napon beliil késziti el. Az 6voda féigazgatdja a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+110) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsod
hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda féigazgato-helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet
altal valasztott 2 hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£0)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil 2 hitelesitd irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda foigazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja -e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda féigazgatoja késziti eld.

A székhelyintézmény, a telephelyintézmény ¢és a két bolcséde nevelOtestiilete Onalldan
miukodhet, illetve hozhat dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egysegiiket érintik.

Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd ovodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, valamint a neveld — oktatd munkat kdzvetleniil segité dajkéak, bolcsédei
dajka és egyéb technikai dolgozok egyiittmiikodését.

A székhely és telephelynek alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott fenntartdi dontések
elézetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.
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Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak a székhelyet, vagy csak a telephelyet,
bolcsddéket érintik, a szervezeti egységek kiilon is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkédk munkaértekezleteit a foigazgatd, a telephelyvezetd hivja dssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben barki intézményi dolgoz6 kérésére is 6sszehivhato.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét a féigazgatd hivja dssze a vezetdi
palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A telephely értekezleteit a foigazgato és telephelyvezetd, a bolcsdde értekezleteit a bolcsddei
szakmai- vezetd a féigazgatd eldzetes értesitése mellett hivhatja 0ssze.

4.3. Szakmai Munkakozosség

+  Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a helyi pedagogiai program
tartalmanak megfelel6 témaban hozhato 1étre.

» Feladata:

Részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
Osszegz6 vélemeénye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Gondoskodik a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld - oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

Magas szinvonalli munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat.
Figyelemmel kiséri miikddési tertiletére kiirt palyazati lehetdségeket.

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozdsok megtartdsa, konzultacids lehetdségek
(értekezlet) ¢€s hospitalds biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani €s pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése €s
megvalositasa. Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.
Szakmai munka ellenérzésében valo kozremiikodés. Felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi
szintjét.

e Létrehozasa:

Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére. Ovodaban az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkak6zOsség hozhatd létre. Szakmai munkak6zosséget a munkakozosség-
vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg
legfeljebb 6t évre.

*  Munkakozosség- vezeto:

Beszamolasi kotelezettsége van a féigazgato felé.

*  Miikodés rendje:

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.
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A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség - vezeto elkésziti az éves tervet,
melyet a foigazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival, egyéb feladataival. A
munkak6zdsség vezetdjének félévente a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége
van.

Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol. A
munkakdzosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

A miikdodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak, illetve a foigazgatd
engedélyével felhasznalhatnak a koltségvetésbdl is a sziikséges egyeztetések lefolytatasaval.

*  Véleményezési jogkor:

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez, Pedagdgiai Program,
tovabbképzési program elfogadasa, nevelé munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek
kivélasztasa.

4.4. Onértékelési/Teljesitményértékelési Csoport

Az OTCs csoport létszama 3 £8. Tagjait a foigazgato, a nevel6testiilet véleményének kikérése
utdn bizza meg hatarozott iddre, legalabb egy nevelési évre. A csoportbol kilépni irdsbeli
lemondassal lehet.

A dontések a csoporton beliil tobbségi szavazattal torténnek.
Csoportvezeto feladatai €s hataskore:

— A csoportmunka szervezése, iitemterv-munkaterv elkészitése a tagok bevonasaval.
— Neveldtestiilet bekapcsolasa a feladatokba.

— Téjékoztatas a csoport munkdjardl, szobeli, irasbeli beszamolok.

— Foigazgatdval valo kapcesolattartas.

A csoport beszamolasi kotelezettsége folyamatos a figazgatonak és a nevelétestiiletnek. Ev
végeén irasbeli beszdmolo, 6sszegzés a munkarol.

5. A telephellyel, bolcsodei egységgel valo kapcsolattartas rendje,
formaja

5.1. A féigazgatd havonta egyszer, illetve amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv dssze
az intézmény gazdasagi ¢és szakmai milkddésének Osszehangoldsara, az iranyitas
egységességére, a jogszabalyi valtozadsok megbeszélésére, az egész intézményt érintd
kérdések megvitatdsara. A féigazgato-helyettes, bolcsdde szakmai vezetd részt vesz a
havonta tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal beszamol a telephelyen, bolcsédében
foly6 munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
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5.2. Az értekezletek kozotti idészakban felmertilo - a telephelyen, bolcs6dében folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informdaciokat a féigazgatd soron
kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

5.3. A székhelyen a féigazgatd-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje egyiittesen felelnek
azért, hogy az intézmény pedagdgusait, a kisgyermekneveloit, illetve a gyermekeket és
a sziiloket érint6 informaciok idében eljussanak a telephelyhez, a bélcsédéhez, €s azokat
az ¢érintettek megismer;jék.

5.4. A bolcsdde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményt személyesen jelenti.

5.5. A foigazgatot meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletre.

5.6. A fdigazgato6, a fOigazgatd-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail,
személyes kapcsolat).

6. A vezetok, valamint a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

6.1. A sziilék az 6vodaban sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.
A sziil61 szervezet a miikddési rendjérdl sajat maga dont. Képviseli a sziiloket és a
gyermekeket a kdoznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

6.2. Intézményi sziil6i kozosség felépitése
+  Sziiléi kozosség elndke: 1 {6 (intézményegységek sziildi képviseldibdl);

o Sziiléi kozosség elndk - helyettese: 1 {6 (intézményegységek sziildi
képviseldibol);

6.3. Az intézményi sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés szervezése a fOigazgatd
feladata.
A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl a féigazgatd gondoskodik.
6.4. A sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i kozOsségnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van. A meghivohoz mellékelni kell az el6terjesztés irasos
anyagat.

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen.
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A sziil6i kozosség véleményét be kell szerezni:

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)

adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

miikodés rendje, a gyermekek fogadésa,

a vezetOk intézményben vald benntartozkodésa,

belépés €s benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetok ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

a hit- és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

A sziilé1 kozosség véleményalkotdsara gy kell kiadni a dokumentumot, hogy
legalabb 7 nap a véleményalkotésra rendelkezésre alljon.

A sziil61 kozosség véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik,

6.5.

6.6.

az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az ovoda iranyitasat, a vezetd személyét, az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodai szintli sziiléi kozosség vezetdjével (sziildi munkakozosség elndkével) a
foigazgato, csak a sz€khelyet, telephelyet, bolcsddét érintd ligyekben az adott épiiletben
megbizott vezetd, a csoportszintli {igyekben a csoport sziildinek képviseldivel az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A fOigazgato-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetd a sajat egysége sziildi kozosségével
kozvetlen kapcsolatot tart.
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6.7.

6.8.

6.9.

Az oOvodai szintli sziiloi kozosség vezetdjét (SZMK elnoksét) meg kell hivni a
neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, ahol jogszabaly azt
eldirja.

Ha a sziil6i kozosség az intézmény miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a
javaslat eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasaval- a féigazgatd gondoskodik.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad t4jékoztatast.

6.10. A sziil6i kozosség részére érkezett killdeményeket felbontatlanul kell atadni.

6.11. A csaladokkal val6 kapcsolattartas formai:

* Kiértesitések

*  Meghivok

» Plakatok, szérolapok

* Programismertetok, kérdéivek

» Csaladlatogatas, napi kapcsolattartas csoport szinten
« Sziil6i értekezletek, nyilt napok

* Fogado6 ora ,,beszélgetd percek”

» Beszoktatési id

«  Ovodai iinnepélyek, rendezvények

* Gyermek programok, csaladi kiranduldsok.

6.12. Panaszkezelés szabalyai:

7.

A sziil6 barmilyen jellegli panaszaval elsd fokon a gyermek 6vodapedagdgusaihoz,
kisgyermekneveldihez fordulhat.

Amennyiben problémdjat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az
ovoda/bolcsdde megbizott vezetdjéhez fordulhat. Ha a sziil6 problémdja tovabbra is
megoldatlan marad, a székhelyen tartozkod6 féigazgatohoz fordulhat, aki az irdsban
beérkezd panaszt, észrevételt dokumentalja, és azt az érintettek bevonasaval
kivizsgalja. Az irasbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek hatarideje 15 nap. Az
intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell talalni a sziildi panaszra. Ellenkezd
esetben a sziildnek jogéban 4all {ligyét tovdbb vinni az intézményt fenntartd
Onkormanyzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

Erdekképviseleti forum miikodése a bolesédében

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyv.tv. 1997. évi XXXI. torvény

35 (1) értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
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érdekképviseleti forumot koteles mikodtetni, mely megalakitasanak ¢és miikddésének
szabalyait, az intézmény fenntartoja hatdrozza meg.

7.1. Az érdekképviseleti forum tagjai

e acsoportot képviseld sziilok
e abdlcsddét képviseld kisgyermeknevel ok
e a fenntarté 6nkorményzat delegaltja

Az aktudlis tagok névsorat jol lathato helyen, a falitijsagon hozzuk a sziil6k tudomasara.

7.2. Az Erdekképviseleti forum feladata:

e A bolcsédével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

e A hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgélata, dontés.

o Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél.

e Intézmény fOigazgatojanal véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben.

e Az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
mukodtetésére, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel.

e A hazirend elfogadasandl egyetértési jog gyakorlasa.

7.3. Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Az Erdekképviseleti Forum tagjait a féigazgato altal 5sszehivott alakuld tilésen valasztjik meg,
amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseldi, az
intézmény munkatarsai €s a fenntartod képviseldje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk kozott az alakuld iilésen egyszerli szotobbséggel
Elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli javaslat, inditvany
esetén, de legalabb évente két alkalommal tilésezik. Az érdekképviseleti forum {iiléseire meg
kell hivni a gyermekjogi képvisel6t. (NM rendelet 2.§ (3) bekezdés c pontja szerint)

A miikddési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységeirdl a forum elndke sziildi
értekezleten szamol be a sziil6knek.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti- és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek
a bolcsdde vezetdjénél vagy az Erdekképviseleti Forumnal.

o az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
e a gyermeki jogok sérelme
e az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A f8igazgaté, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a
panasz orvosldsanak lehetséges modjarol.

38



Az lésrol, melyet az elndk vezet, jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkdnyvet egy fo hitelesiti,
elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

Az Erdekképviseleti Forum, tag kilépése esetén 0j tagot valaszt.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a

vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény

fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
faliijsagon talalhato.

IV. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

1.

A féigazgatod, foigazgato-helyettes, telephelyvezetd, bolcsdde szakmai vezetd kapcsolatot
tart a KEVM-i Pedagogiai Szakszolgédlat Esztergomi Tagintézmény Nyergesujfalui
Telephelyével (¢s a KEVM-i Tatabanyai Szakértdi Bizottsagaval). Kapcsolattarto: az
6voda foigazgatoja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e korai fejlesztés

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa

e a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.
Rendje: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a gydgypedagdgus,
pszichologus, logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint sziikség
szerint.

Az 6voda gyermekvédelmi megbizottja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a Kuckd Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl a foigazgatonak, a féigazgato-helyettesnek, bolcsdde
szakmai vezetOnek rendszeresen beszamol.

Kapcsolattartast vezetdi szinten a féigazgatd gondozza.

Gyermekvédelmi megbizott 1étszama: 1 {6 .

Modja: irdsos értesités sziikség esetén, esetmegbeszélések, értekezletek, telefonon, a
gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valod kihelyezése
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(biztositva a kozvetlen elérhetdséget), eldadasokon vald részvétel. Rendje: sziikség szerint,
nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas a foigazgato, bolcsédében a szakmai
vezetd feladata. Modja: értekezletek, telefon. Rendje: jogszabalyban meghatarozottak, ill.
sziikség szerint.

Az ovodat szakmai szervezetekben a féigazgatd képviseli. Modja: értekezletek, telefon.
Rendje: lehetdség szerint.

Egyhazak képviseldivel a foigazgatd tart kapcsolatot. Az 6vodas gyermekek részére a
torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az eszkozoket. A hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. Az 6vodéaban szervezett
hit- és vallasoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza. Modja: megbeszélés. Rendje: igény
szerint.

Lébatlan Varos Onkorményzatival a féigazgato tart kapcsolatot. Célja az intézmény
optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valdé megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény miitkddésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van,

e ahazirendben foglaltak ellendrzésére,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésere,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,

e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

Modja: szobeli tajékoztatas; beszamolok, jelentések; értekezleten valo részvétel; a
fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa; specidlis informacioszolgaltatds az
intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkdjahoz kapcsolodoan;
statisztikai adatszolgaltatds; az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak
értékelése. Rendje: sziikség szerint.

A féigazgatd tart kapcsolatot Labatlan Varos Képviseld-testiiletével. Modja: képviseld-
testiileti iilések, bizottsagi tilések, megbeszElés, irasbeli beszamolok, fenntarto altal kiadott
rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol, specialis informacidszolgéltatas az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
Rendje: sziikség szerint.
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10.

11.

12.

13.

14.

Kozvetlen kornyékiink tarsintézményeivel, Nyergestjfalui Benedek Elek Ovodaval és
Nyergestjfalui Napsugar Ovodaval, Nyergestjfalui Bobita Ovodaval, Siittéi Szazszorszép
Kéttannyelvii Ovodaval a féigazgaté tart kapcsolatot. Tapasztalatcsere, egyiittmiikodés,
intézményvaltdas megkonnyitése, egymas munkdjanak a segitése. Modja: szdbeli
tajékoztatas, értekezlet, megbeszélés, telefon, e-mail. Rendje: sziikség szerint.

A vérosban miikodd Labatlani Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival a foigazgato, az 6voda pedagdgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el. Kapcsolattarto:
az 6voda foigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus. 4 kapcsolat
tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése. Modja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziildi értekezlet. Rendje: szlikség szerint, janudrban.

A Labatlani Vitéz Saghy Antal Varosi Konyvtarral a foigazgato, féigazgato-helyettes tart
kapcsolatot. Modja: értekezletek, telefon, levél, megbeszélés. Rendje: sziikség szerint.

A Lébatlani Gerenday Kozosségi Héazzal a fOigazgatd tart kapcsolatot. A kapcsolat
tartalma: a hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa. A kapcsolattartds formaja:
az intézményen beliil, a kozosségi hazban, az intézményen kiviili hagyomanyodrzo
programokon valo részvétel. Mddja: iilések, értekezletek, telefon. Rendje: sziikség szerint,
az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

A Tatabanyai Egyesitett Bolcsddével a féigazgatd és a bolcsdde szakmai vezetdje tart
kapcsolatot. Modja: tovabbképzések, értekezletek, telefon, e-mail. Rendje: sziikség szerint.

A Labatlan Kozosségi Céljaiért Alapitvannyal valé kapcsolattartas a féigazgatd. Modja:
telefon, megbeszélés. Rendje: sziikség szerint.

Oktatasi Hivatallal a foigazgat6 tart kapcsolatot, mely tartalma: a gyermek 6. életévének
betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizarolag egy alkalommal és
egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai
Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat
keretében a sziildi kérelem benyUjtasara nyitva allo hataridon beliil (januar 18. napjaig)
szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az
6vodaban maradas tényét a kdoznevelés informacids rendszerében (KIR). A fdigazgatd a
megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattdk be. Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb.
aktualitdsnak megfelelden). Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések
lebonyolitasa. Digitalis tartalmak elérése.
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Modja: telefon, e-mail.
Rendje: sziikség szerint.

15. Pedagogiai Oktatasi Kozpont szaktandcsadoival a féigazgato tart kapcsolatot. Feladata:
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése; szaktanacsadas; POK munkatarsak

meghivasa a szakmai napokra. Modja: telefon, e-mail. Rendje: sziikség szerint.

V. MUKODES RENDJE

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

A gyermekek fogadasa (nyitvatartas), a vezet6k benntartézkodasa

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel miikodik.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a fertétlenito
nagytakaritas. Szlinetel még az lizemeltetés a téli idészakban karacsony és ujév kozott
is elozetes igényfelmérés alapjan. Igény esetén az 6voda ligyelet keretében ellatja a
gyermekek feliigyeletét.

Nyari zarés el6tt 15 nappal 6ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziildket a gyermeket fogadd 6vodakrol a zardst megel6zden
tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6 a székhelyen, napi 11 éra: reggel 5°° 6ratol 16°° 6raig, Telephelyen
10,5 6ra: reggel 5°° 6ratol 16% oraig.

Az 6voda ajtajat reggel a munkarend szerint 5°° 6rara érkez6 dajka nyitja. Bélcsédei
részleget az 5°° 6rara érkez6 kisgyermekneveld nyitja.

A hivatalos ligyek intézése a székhelyen ¢és a telephelyen a féigazgato és az 6vodatitkar
irod4jaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhely 6vodaban reggel 8% és délutan 16%
ora kozott a foigazgatonak vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A
vezetok benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetOi feladatok ellatasa.

Pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkarendje.

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus, kisgyermekneveld heti
munkaideje (40 ora), amely kotelezd orakbol - ovodapedagogus (32 ora),
kisgyermeknevel6 (35 ora), valamint a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

Bolcsddében a napi 1 ora felkésziilési idObe beletartozo tevékenységek: a gyermekek
elokeésziiletek, sziiloi értekezlet, tinnepségek stb.

A munkarend elkészitése a foigazgato-helyettes, bolcsdde szakmai vezetd, amelyet a
foigazgato jovahagy.
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2.

12) A kotelezd oraszamon feliil a nevel6-, neveld-gondozd munkdval Osszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast a féigazgatd, a foigazgatd-
helyettes, telephelyen a bolcsdédében a bolcsdde szakmai vezetd adja. A pedagdgusok
munkarendjét és a helyettesitési rendet a székhely 6vodéaban a féigazgato - helyettes,
bdlcsddében a bolesdde szakmai vezetdje allapitja meg a foigazgatd jovahagyasaval.

13) Alapelv: az intézmény zavartalan miikddése, torvényben eldirt szakember biztositasa.
Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasait a melléklet tartalmazza.

14) Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles az Ovodaban/bolcsédében olyan
idopontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkaruhaba 6ltozve, a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

15) Munkaidd alatt az intézmény épiiletét székhelyen, telephelyen a foigazgatd engedélye
nélkiil senki sem hagyhatja el. Az intézmény minden dolgozoja, ha munkajat betegség,
egyéb rendkiviili ok miatt ellatni nem tudja, koteles a székhelyen, telephelyen a
foigazgatonak vagy helyettesének, bolcsddében a bolcsdde szakmai vezetdjének
tavolmaraddsat ugy jelezni, hogy feladatanak ellatdsarol gondoskodni tudjon, az
intézmény zavartalan miikodését biztositani lehessen.

16) Az intézmény alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza. A munkarendtdl eltérni kivételesen indokolt esetben csak vezetdi
engedéllyel lehet, el6zetes megbeszélés alapjan.

17) A koznevelésben foglalkoztatottak ¢€s kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara a
szabadsagolasi terv elkészitésével a székhely ovodaban a fdigazgatd — helyettes,
bolesddében a bolesdde szakmai vezetd tesz javaslatot, amelyet a féigazgatd jovahagy.

18) A nevelés nélkiili munkanapokat a jogszabalyban meghatarozott célra a foigazgato
engedélyével tervezik a szervezeti egységek vezetdi a nevelési év munkatervében. A
zarva tartas idejérdl a sziildket 7 nappal elobb értesiteni kell. Sziiléi igény esetén
tigyeletes 6voda biztositja a gyermek elhelyezését az adott napon.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

1) A gyermekeket kisérd sziild kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a konyhai dolgozonak, a dajkdnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az intézményben. A bejarati ajtd zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka,
konyhai dolgozo a belépdket a féigazgatohoz, a féigazgatod elfoglaltsaga esetén a
foigazgato-helyetteshez vagy az ovodatitkarhoz kiséri.

2) Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
foigazgatonak jelenti be.

3) A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas a foigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

4) Az intézményi csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
sz€khelyen ¢€s a telephelyen a féigazgatd, telephelyen a bolcsédében a bolcsdde
szakmai vezetdje engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
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3. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére altalanos jogkorben jogosult:

+ afligazgato teljes jogkorrel valamennyi feladat-ellatasi helyen és munkakdrben

* a fOigazgatdé - helyettesek teljes jogkorrel minden munkakorben a foigazgatod
megbizasabol

« az Ovoda utcai épiiletben teljes jogkorrel minden munkakorben a figazgatd
megbizasabol

* abolesdde szakmai vezetd a bolesdédében teljes jogkdrrel minden bolesddei dolgozonal

* aszakmai munkak6zosség vezeto a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon,
a munkak6zosség munkatervében meghatarozott témakban a féigazgatdé megbizasabol
Onalloan ¢€s a vezetés tagjaival

+ az OTCS a f8igazgatd megbizasabol.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» afdigazgato - helyettes,
e bolcséde szakmai vezeto,
* sziiléi munkak6zosség, sziildi forum.

A foigazgatd kozvetleniil ellendrizheti a foigazgatd - helyetteseket, bolcséde szakmai vezetot
¢s a szakmai munkakdzosség vezetdjének a nevel munkajat.

Az ellendrzési tervet székhelyen ¢€s a telephelyen a féigazgato, bolcsddében a szakmai vezetd
késziti el, a féigazgato jovahagyasaval.

* Azellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét, litemezését.

* Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni oktober 15-ig. Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatod dont.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. Az ellendrzésrol feljegyzés késziil az ellendrzési naploba vagy a latogatasi
naploba.

A nevelési év tanévzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, a szervezeti kultarara, a miikodési feltételek
vizsgalatara és az intézményi szabalyzatokban meghatarozottak betartasara.

A foigazgat6 ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény (6voda, bélcsdde) minden
dolgozodjara az altaluk végzett munka helyességére, eredményességére, az egész intézmény
miukodésére. A bolcsdde szakmai vezetd ellendrzési joga €s kotelessége kiterjed az altala
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kozvetleniil iranyitott szervezeti egység minden dolgozdjara, az altaluk végzett munka
helyességére, eredményességére.

Az ellendrzés fajtai

» tervszerd, tematikdja az éves munkatervben keriil meghatarozésra;
* spontan, alkalomszeri ellendrzés:

v' aproblémak feltarasa a megoldas érdekében

v napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A belso ellenOrzés modszerei

* csoportlatogatas a 8 pedagdéguskompetencia szempontjai alapjan,
* dokumentaci6 — elemzés,
» cllendrzés, szobeli vagy irasbeli beszamoltatas.

4. Az intézmény belsé ellenorzése

Az intézmény belsé ellenérzését Labatlan Varos Onkormanyzata altal megbizott kiilsd
kozremiikodé (megfeleld iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezd belsd
ellendr) latja el, a Képviseld-testiilet altal elfogadott éves belsd ellendrzési terv, illetve a jegyzd
altal kiadott megbizolevél alapjan.

5.  Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nemzeti iinnepek (oktober 23., marcius 15.) megemlékezésének rendjét az intézmény éves
munkaterve hatdrozza meg.

1) Az 6vodaban a gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:
» karéacsony;
+ farsang;
* anyak napja;
* nagycsoportosok bucstija az 6vodatol.

Az anyék napja, karacsony a farsang, valamint a nagycsoportosok bicsuja nyilvanos.
Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

2) A gyermeki élet jeles napjai az intézményben:
« Allatok Vilagnapja
* Marton nap

* Advent

* Mikulés

» Karacsony
» Farsang
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6.

* Vizvilagnapja

» Husvét;

» Fold napja

* Anyak napja

* Madarak és fak napja

* Gyermek nap/hét

* Nagycsoportosok bucsuja

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliil koz6s megemlékezés
torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

3)

1))

2)

3)

4)

5)

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

* jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
* anépi kézmiives technikakkal valé ismerkedés

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
bdlcsdde gyermekorvosa és Labatlan Varos Védondi Szolgalata latja el a jogszabaly
szerint.

Az orvos, valamint a védond eldzetes idépont egyeztetés utan az éves munkaterviikben
meghatarozottak szerint latja el feladatat. A féigazgatd, féigazgatd-helyettes, bolcsode
szakmai vezeto

* Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit
+ gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi/kisgyermekneveldi feliigyeletrdl
+ sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk biztositjak a sziildé és az orvos kozotti
informaciocserét.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:

* Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe,

* napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség szerint le kell
fektetni,

» sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

» gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

Az ilizemorvossal egyiittmiikodve az intézmény féigazgatdja eldzetes idépont
egyeztetés utan gondoskodik az alkalmazottak torvényben meghatarozott kotelezd
szlirésérél. Az intézményben minden alkalmazottnak rendelkeznie kell érvényes
egészségligyl konyvvel. Az uGjonnan belépd dolgozdknak részt kell venniiik
alkalmassagi vizsgalaton, amelyet a megbizott foglalkozas-egészségiligyi orvos végez
el.
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6) A tartos gyogykezelés alatt allo és az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekek

A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld kategéridja a tartds gyogykezelés
alatt allo6 gyermek, tanulé korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont]. Tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld az, akinek egészségiigyi ellatisa az
altalanos fekvo- vagy jarobeteg szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja
teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1€p6 moddositasa a 2021/2022.
nevelési évtdl kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az
inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek, tanuldk indokolt esetben,
intézményben megvalosuld specialis ellatdsanak megoldasa tekintetében. A
féigazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel €16, az ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabdlyban foglalt specidlis
ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)

A fdigazgatd — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus
beosztottja szdmara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi moddon egyeztetve, az eldirt 1doékozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadéasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

A féigazgatd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel
Osszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a
védondvel és az iskolaorvossal.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kozott:

1)

2)

munkakdri €s végzettségi minimumfeltétel;

szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);

a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].
Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek,
specialis ellatadsaban valo részvételt munkakori leirdsban rogziti.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

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

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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3)

4)

5)

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint valamennyi 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak és fejlettségének
megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartdsformat, amelyet irdsban a
csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermek 6vodai / bolcsddei €letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megeldzést szolgaljak.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos szabdlyok az intézmény alkalmazottjaira
vonatkozoan:

Folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.

Aki reggel nyitotta az 6vodat, annak 8:30-kor be kell zarnia a gyermekbejarokat. és
bolesdédében 8:00-kor.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felnétt kisérordl (8
gyermek / 1 felnétt).

A kisérok felelnek a rajuk bizott max. 8 gyermekért, akiket indulas eldtt név szerint
vallaltak. A nehezen kezelhetd gyerekek csak az 6vodapedagdgus csoportjadhoz lehetnek
beosztva.

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyerekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (olld/kés, tornaszerek hasznalata, stb.).

Udvaron az o6vodapedagdgusoknak/ kisgyermeknevelOknek fokozott figyelemmel,
aktiv részvétellel a gyermekek kozott kell lenni a baleset megel6zése érdekében. Keriilni
kell a felndtteknek a csoportosulast, az egymassal vald beszélgetést.

Amikor a gyerekek az udvaron vannak, minden épiiletrészben legalabb egy dajkanak
feliigyelnie kell a mosdo és a szoba kdrnyékét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus/kisgyermekneveld
kotelessége az elsOsegélynyujtas, ha sziikséges, orvos hivéasa. Tajékoztatni kell a
foigazgatot mindennemii gyermekbalesetrdl, a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Béarmilyen veszélyforras esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell a foigazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A Dbalesetrél, a kezelés modjarol, helyérél az  o6vodapedagodgusnak,
kisgyermekneveldnek értesitenie kell a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumentacio, jelentés:
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— A harom napon tal gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és kdzrehatd személyi, targyi,
¢s szervezési gondokat.

— Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyon a munka- és
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8 napon belil megkiildi a
fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének, feltolti a Koznevelési Informatikai
Rendszerbe. A baleseti jegyzOkonyv egy példanyat a féigazgatonak is at kell adni.
Egy példanyt az érintett intézményrészleg 6riz meg.

— Sdlyos baleset esetén, telefonon, e-mailen vagy személyesen azonnal be kell
jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdjének. Az
eset kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

A munkavédelmi feladatokat az Onkormanyzat 4&ltal megbizott munka- ¢és
balesetvédelmi megbizott 1atja el.

Az intézményi munka— ¢és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellendrzését a
sz€khelyen, telephelyen, valamint a bolcsddében a féigazgatd végzi.

Munka-, tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szinti oktatdst minden évben
egyszer a megbizott tart. Errdl jegyzOkonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek
kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

Csoportszobaban a sziil6 engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, iinnepély, sziildi értekezlet stb.).

Dohanyozni és szeszes italt fogyasztani az intézmény egész teriiletén tilos.
Takaritasi munkakat a gyermek tavollétében kell végezni.

Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyerekektdl elzart helyen kell tartani.

Rendkiviili esemény, bombariadod esetén sziikséges teend6k

Az mtézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Székhelyen és telephelyen a foigazgatd, dont a
sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd éErtesitésérol. (Tlizoltosag, renddrség
értesitése.)

Bombariad6 esetén, székhelyen, telephelyen a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes,
tavolléte esetén a helyettesités rendje szerint az dvodatitkar, illetve az intézményben
tartozkodo legiddsebb ovodapedagogus intézkedhet.
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9.

Intézményekben az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjan a vezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

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

Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

(Pedagogiai Program, Bolcsddei Szakmai program, SZMSZ, a Hazirend, a dokumentumok

elhelyezése).

10.

A Pedagodgiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend nyilvanosak,
elérhetdségiik az intézményben dvodapedagogusok, kisgyermeknevelk segitségével
torténik. Megtekinthetd tovabba Labatlan Varos Honlapjan is. www.ldbatlan.hu
Az alapdokumentumokhoz az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk szabadon

hozzaférhetnek.
A dokumentaciok hivatalos tarolasi helyei:

» fligazgatodi iroda,

* neveldi konyves szekrény, ahol a dokumentumok egy-egy hiteles masolata
talalhat6. A dokumentumot a sziilék az 6vodaban és bolcsédében szabadon
megtekinthetik.

A dokumentumok tartalmarodl a szervezeti egységek vezetdi tajékoztatast adnak sziildi
értekezletek alkalmaval.

Az ¢érdeklddok szadmara az iratok helyben, a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes,
munkaideje alatt olvashatok.

A gyermek felvételekor az dvodai hazirend 1 példanyat a sziilonek at kell adni, melyet
alairasukkal igazolnak. A hazirend minden sziild szdmara a faligjsdgon, szabadon
hozzaférhetd.

Reklamtevékenységgel kapcsolatos szabalyok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze. A faligjsagra csak az intézményben megbizott vezetd engedélyével lehet a felsorolt
témakkal kapcsolatos anyagot vagy reklamszovegeket kirakni.

Labatlan, 2024. augusztus
M¢észaros Erzsébet

foigazgato
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete €s a kisgyermeknevelo-
testiilete fogadja el.

2. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e az ovoda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Labatlan, 2024. augusztus 3

Mészaros Erzsébet
foigazgato
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