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Balatonszabadi Kincskeres§ AMK

|l. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelédési Kozpont belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

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

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairol sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szold mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény
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e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLII. torvény

e az Jallamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

e a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XI. 17.)
Korm. rendelet

e a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

e a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikdodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

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

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti, munkaszerzédéses
jogviszonyban allo személyekre.

4. Intézményi adatok

1/ A koltségvetési szerv neve: Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miiveldési
Kozpont

1.1./ Rovid neve: Balatonszabadi Kincskeres6é AMK

2./ Székhelye: 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

3./ Intézményegységei: Balatonszabadi Kincskeres§ AMK Aranyalma Ovodaja
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Balatonszabadi Kincskeres6 AMK
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
Balatonszabadi  Kincskeres6 AMEK  Pet6fi  Sandor
Muvelodési Haza

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 131.

Telephelye: Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma (')VOd,éj anak
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti Ovodaja

4./ Az intézmény tipusa: )
2011. évi CXC. tv. 20.§ (1) d) pont: Tobbeéli  intézmény - Altaldnos Miivelddési

Kozpont

5./ Az intézmény OM azonosito szama: 202029
6./ Felvehet6 maximalis gyermek létszam:

Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovoda: 140 {6
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5. Szervezeti felépités

Vezetési szerkezet

Igazgato
Igazgato tanacs Ko6zalk¥lmazotti tanac
Kozoktatas Kozmiivelddés
Ovodainevelés Mﬁvel(’)'éési haz
Ovodavezetd intézményeiység vezetd
\
Ovodavezetd helyettes Ovodatitkar \E‘l-eh:[pzésvezeté
I | l
Pedagogusok Szakacs

<«

Dajkak Pedagdgiai asszisztens

A\ 4 A\ 4

Kézilanyok

Munkakdzosség vezetok

old. 4




Balatonszabadi Kincskeres§ AMK

6. Az AMK VEZETESI SZERKEZETE
Az igazgato

A vezetd feleléssége

Az intézmény élén az igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatdsdban, valamint egy intézményegység-vezetd segit a kozmiivelddési feladatok
ellatasanal. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd —( AMK igazgaté) feladata

e az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligy amelyet jogszabaly, kollektiv

szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

az intézmény képviseletéért,

az intézmény szakszerli €s torvényes miikodésének biztositasa,

az ésszerll és takarékos gazdalkodas,

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodtetése,

az intézményi szamviteli rend betartasa, koltségvetéstervezése, beszdmolok elkészitése,

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés

megszervezéséért és hatékony mitkddtetése,

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezése,

e amunkaltatéi jogok gyakorlasa,

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasa

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetése, az adatvédelmi szabalyok
megtartasa, a vagyonnyilatkozatok 6rzése,

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa,

e az intézmény vagyonkezelése, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasa,

e az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasa,

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozoé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, a vezetoi testiilet iiléseinek elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

Az intézményvezeto Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor. Az intézmény gazdalkodasa a fenntartdé szamviteli rendjében

foglaltak szerint torténik.
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Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az igazgatétanacs miikodtetése
Az igazgatotanacs, vezetoi testiilet 1étesitése, milikodési elve, jogkore

Az igazgatétanacs

Operativ ligyekben az intézményigazgatd dontés-elékészité, véleményezd, javaslattevo
szerve, amely a mas testiilet elé nem tartozo6 belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményigazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozo6 testiiletként is miikodik.
Torvényi szabalyozas szerint.

Elnoke 2 igazgato.
Tagjai:
- 6vodavezet6-helyettes
- Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke
-IKSZT —munkatars, intézményegység vezetd

Az igazgatétanacs dont:

- az intézményegység-vezetoi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl

- az intézményegység-vezetdi megbizasarol

- az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol

- az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

Allast foglal:

- a pénzeszkozoknek a koltséghelyek kozotti dtcsoportositasarol, a koltségkeretek és
maradvanyok

felosztasarol

- az AMK éves munkatervérdl, belsé szabalyzatokrol, képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi
tervrol

- az intézmény egészének mitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az intézményigazgato allasfoglalast kér, illetve
amiben

az AMK sziil8i szervezetei javaslatot tesznek.

Gyakorolja:

- a szakalkalmazotti értekezlet altal atruhdzott dontési, véleményezési hataskoroket
Véleményezi:

- az alkalmazottak erkdlcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyeket

- az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat

- a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK mitkdésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

7. A benntartézkodas rendje

Az AMK igazgatdé munkanapokon-ha hivatali elfoglaltsiga nem szélitja, mashova-az
intézményegységek valamelyikében tartdzkodik kotetlen munkaidében. Hivatali telefonjan
utolérhetd. A munkaiddn tili rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt vesz. Az
AMK alkalmazasiban all6 dolgozok az intézményegységek SZMSZ-ében, illetve a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartdzkodni.
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8. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilon SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézményvezeto

A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén. Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek, a Miivelddési Hazban és az Ovodaban is teljes jogkorrel képviselhetik
az adott intézményt.

9. A kiadmanyozas rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
tigyben torténdé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgaté kiadmanyozdsi jogat atruhdzhatja, a munkakori leirdsban foglaltak szerint,
valamint az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelsségét.

10. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelés.. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenOrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény €éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, milveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektél valo eltérést, szabalytalansagokat,
hianyossagokat,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.
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A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs. Az intézményben belsd ellendrzésre
jogosult a fenntart6 altalmegbizott (kiilsés) belso ellendr.

Az AMK Kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgalo
eldiranyzatokkal, létszdmmal ¢és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

11. Az AMK munkajat segitd kozosségek, testiiletek,
szervezetek

Kozalkalmazotti Tanacs: Az AMK ssszes alkalmazottjat magaba foglalja,
egységes szervezetként funkcional. Miikodésérol a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.

OVODA

Pedagogusok kozosségei

Felettiik az altaldnos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A neveldtestiilet jogkoreinek atruhazéasat a 2011.
évi CXC torvény szabalyozza.

Nevelb-oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottak

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

Mivelédési Haz
A Miivel6dési Haz munkdjat az intézményegység-vezetd koordindlja. A Miivelddési Haz
munkaterve tartalmazza a civil szervezetek munkajat a kozmiivel6dés teriiletén.

12. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az AMK nyilvanos alapdokumentumai (Alapito Okirat PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend)
az intézményegységek vezetdi iroddjaban, illetve neveldi szobajaban keriilnek elhelyezésre.
Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kdotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az igazgato illetve helyettese adhatnak.

A kotelez6 dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetéek az
intézmény nyitva tartasi idejében, valamint az AMK honlapjan.
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Az intézménnyel kapcsolatban az intézményegység-vezetd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a médiakban.

Az AMK weblapjara a nyilvanos dokumentumok keriilnek felhelyezésre, melyek frissitésérél
a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az AMK igazgat6 engedélyével
keriilhet fel a weblapra.

13. Informatikai eszkozok hozzaférése

A dolgozdok megkapjak a munkdjukhoz sziikséges konyveket, kiadvanyokat, segédkonyveket.
Az 6vodai neveldi szobdban, illetve a miivelddési hdzban szamitdgép hasznalat, illetve
korlatlan internet hasznalat illeti meg Oket.

14. Az AMK kapcsolatai

Sziiloi szervezetek

Az o6vodaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességilik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadéasa eldtt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozo dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének illetve a kijelolt 6sszekotének a feladata a sziil6i szervezettel valo
egylittmiikodes.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszeéket hozhatnak létre. A sziild1 szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

Fenntarté és az AMK kapcsolata

A fenntartéval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az AMK miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, intézményegység-vezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az ANTSZ és az AMK kapcsolata
Alkalomszer(i, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

15.Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszama 25 {6
Engedélyezett 6vodapedagogusi 1étszam 9 16
Ebbdl intézményvezetd 1 6
Ebbdl intézményvezetd helyettes 1 6
Dajka 4 16
Ovodatitkar 116
Pedagdgiai asszisztens 1 6
Elelmezésvezetd 1 6
Szakacs 116
Konyhai kisegitd 516
Takarito 1 6
Intézményegység vezetd 16
kisegitd alkalmazott 1 16

16. Az AMK helyiségeinek, létesitményének hasznalati
rendje

Nyitva tartas rendje:
Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak szerint.

Hasznalati rend:

Az intézmény minden dolgozoja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az AMK helyiségeinek, berendezéseinek felelésségi szabalyat a leltdrozasi szabalyzat és a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az AMK helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. Torvény 24§ (3)

17. Intézményi védo, 6vo eldirasok

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozéast az 6voda
SZMSZ-¢e tartalmazza.

e a Mivelddési Haz 6vo-védd rendelkezéseit pedig a Miuvelddési Haz SZMSZ-e
tartalmazza.
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A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:
- az ¢rintett hatdésagokat /mentdk: 104; renddrség: 107; tlizoltok 105/
Az AMK miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e sth

Az AMK minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodoknak a tlizriaddo terv €és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden dolgozénak tavoznia kell,!
. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

Az épiilet kitiritése, a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazdatonak, illetve helyetteseinek illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynytjtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

. az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda neveldi szobajaban és folyosojan valamint a
muvel6dési hdz iroddjaban kell elhelyezni.

18.EGYEB KERDESEK

Jutalmazas

A tamogatas keretosszegét az AMK koltségvetése tartalmazza. A jutalmazas Osszegét,
formajat, esetleges differencialasat az igazgatotanacs donti el.

A jutalmazas célja a kivaloan dolgozé munkatarsak munkdjanak elismerése. A jutalom
kifizetése évi egyszeri alkalommal torténik.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 évben

szobeli €s irdsbeli megrovasban részestlt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

oy

19.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok, az aldirasra jogosult személy alairasaval és az
AMK bélyegzdjének lenyomataval hiteles.
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20.Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

Az AMK hivatalos bélyegzdi:

-Az intézmény fej bélyegzdje: A bélyegzon az intézmény hivatalos neve, cime, és addoszama
szerepel

-az intézmény korbélyegzoje: Az intézmény neve, cime, telefonszdma, fax szama szerepel.

Az igazgatd, vagy megbizottjanak aldirasa csak a korbélyegzdvel ellatott dokumentumokon
hiteles.

Az AMK bélyegzdinek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

21.Tovabbképzés és beiskolazasi szabalyozas rendje

A tovabbképzés és beiskolazas szabalyozéasa a 277/1997.(X11.22.) Korm.rendelet és a 1/2000
(I.14)NKOM alapjan torténik.

A tovabbképzési programot az igazgatd késziti el.
Tartalmazza: A prioritasi elveket alapprogramokat a résztvevok listajat.

Elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

22. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az AMK alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e az intézményvezetd helyettese

e Intézményegység-vezetdje

23. Lobog6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

24. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ —ben nem szabalyozott, de kotelezden rendezendd kérdések az
intézményegységek miikodési szabalyzataban talalhatok.
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25.Zaradék
Készitette: Pintér Anett 2017. oktober 13.
intézményvezeto
Ph.
Az AMK SZMSZ-t a képviselé-testiileta ............ sz. hatarozataval jovahagyta.
Mellékletek:
1. Alapit6 Okirat
2. Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Pet6fi Sandor Miivel6dési Hazanak
SZMSZ-e
3. Balatonszabadi Kincskeresé AMK Pet6fi Sandor Miivelddési Hazanak
Hézirendje
4. A Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Aranyalma Ovodéjanak SZMSZ-e
5. A Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Aranyalma Ovodé4janak Héazirendje
6. Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat
7. Munkakori leirasok minta
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1.sz. melléklet

2. sz. melléklet

Alapito okirat

(Egységes szerkezet)

Balatonszabadi Onkormanyzat Képviselo-testilete
o az 1990. évi LXV. torvény az dnkormanyzatokrol,
o az 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol,
o az 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmUvelddeésrol, :

a 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol,

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

a 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellato egyes dnkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e a 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol, valamint

e a20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo jogszabalyok felhatalmazésa és
tartalmi kovetelményei alapjan a Balatonszabadi Kincskereso Altalanos Muvelédési
Kozpont alapité okiratat az alabbiak szerint adja ki.

1/ A koltségvetési szerv neve: Balatonszabadi Kincskeres6 Altalanos Miivel6dési
Kozpont

1.1/ Rovid neve: Balatonszabadi Kincskeresé AMK

2./ Székhelye: 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

3./ Intézményegyseégei: Balatonszabadi Kincskereso AMK Aranyalma Ovodéja

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Balatonszabadi  Kincskereso AMK Petéfi  Sandor
MUivelddési Haza
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 131

Telephelye: Balatonszabadi Kincskereso AMK Aranyalma Ovodajanak
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti
Ovodéja

4. Az intézmény tipusa: )
2011. évi CXC. tv. 20.§ (1) d) pont: Toébbcéll intézmény - Altalanos M(ivel6dési

Kozpont

5./
Az alapfeladatai ellatasat szolgaldé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo

jarulékok es egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben, egyéb eléiranyzatokkal a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol figgden rendelkezik.

penzlgyi-, gazdalkodasi feladatait az onalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési
szerv, Balatonszabadi Polgarmesteri Hivatal latja el.
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6./ A jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

a./ 6vodai nevelés a 2011. évi CXC. tv. 4. § 1.a) pontja alapjan

b./ a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmlivelédésrél
52016 1997. évi CXL torvény szerinti kozmUvel6dési tevékenység, kettés funkcioju
mozgd kényvtari feladat ellatasa, valamint kézmiivelédési intézmény mikodtetése.

7./ Az intézmény OM azonosité szama: 202029
8./ Az intézmény torzsszama: 775421
9./ Az alapité szerv neve és cime: Balatonszabadi Kdzség Onkormanyzat

Képviselo-testilete
8651. Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

10./ Az alapitas ideje, az alapité hatarozat szama: '
Balatonszabadi  Onkormanyzat  Képviseld-
testiilete 33/2010.(111.25.) Kt.hat.

11./ A fenntart6 neve és cime: Balatonszabadi Kozség Onkormanyzat
Képviselt-testilete
8651. Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

12./ Az iranyito szerv neve és székhelye: )
Balatonszabadi Onkormanyzat Képviselt-testilete
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 102.

13./ Felvehetd maximalis gyermek létszam:
Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovoda: 140 f6
14.] Az intézmény alaptevékenysége:

a./ Balatonszabadi Kincskereso AMK Aranyalma Ovodaja intézményegységében: ovodai
nevelés a nemzeti koznevelésrél szolo 2010.CLXXV. térvény alapjan

Ovodai nevelés:

- Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan,

- Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek 6vodai nevelése, (6vodai fejlesztd
program alapjan IPR )

- Ovodai intézményi étkeztetés,

- Munkahelyi étkeztetés,

- Iskolai intézményi étkeztetés.

b/ Balatonszabadi  Kincskeresd AMK  Petsfi Sandor Mlvelédési  Haza
intézményegységében: az 1997. évi CXL. térvény alapjan kézmavelédesi tevékenyseg
15.1/ Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa és megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
15.2./ Balatonszabadi Kincskeresé AMK alaptevékenységébe tartozo feladatok

kormanyzati funkciok szerinti besorolasa a kormanyzati funkcié szama és
megnevezése szerint:
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a./ Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Aranyalma Ovodaja:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igény gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan
a) testi fogyatékossaggal kiizd (az orszagos szakéntdi bizottsag dontése
alapjan integraltan oktathatd gyermekek esetében), a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kizd,
b ) a megismer® funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd.)

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetes

900080 Szabad kapacitas terhére végzett nem haszonszerzési célu tevékenységek
Kiadasai és bevételei

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgalo tamogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

.

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

b./Balatonszabadi Kincskeresé AMK Petéfi Sandor Miivel6dési Haza:

082030 Miivészeti tevékenységek ( kivéve szinhaz )

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartéasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Minden egyéb szabadidos szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatéas, képzés

900080 Szabad kapacitas terhére vegzett nem haszonszerzési céli tevékenységek
Kiadasai és bevételei

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Roévid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tamogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program »

082091 Kozmiivelddés- kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozéasa

082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas amatér mivészek

092094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagi fejlesztés

16 ./ A feladatellatast szolgalé vagyon:
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a./ Ingévagyon: az intézménynél 1évé leltariv szerint

b./ Ingatlanvagyon:

b.a./ Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139. (567 hrsz alatt)

b.b./ Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. (567 1/2 hrsz alatt)
nyilvantartott 6voda éptilete

b.c./ Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 133. (599. hrsz alatt)

nyilvantartott miivelédés haz épllete
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17.] A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyontargyak (ingo- és ingatlan) fekvése szerint a vagyon feletti rendelkezési jogat
Balatonszabadi Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének vagyonrendeletében leirtak szerint
gyakorolja

A Balatonszabadi Onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az ingd vagyon
tekintetében a koltségvetési szervet ingyenes és teljes kor( hasznalati jog illeti meg, amelyet
rendeltetésszertien kételes gyakorolni. A koltségvetési szerv az ingatlant, az ingatlanokat
nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.

18.] A kdltségvetési szerv vezetdjének kinevezési és megbizasi rendje:

A hatarozott ideji, (5 év) magasabb vezetéi megbizasra palyazat atjan kerdl sor. A
magasabb vezetéi megbizas Balatonszabadi  Képviseld-testiilet kizarolagos jogkére a
kozalkalmazottak jogallasarol  sz6l6 1992.6vi XXXIII. tv-ben., valamint a nemzeti
kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv-ben foglaltak szerint.

19./ Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazotti, rajuk a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tv vonatkozik, ha
a foglalkoztatott ~kdzhasznd, kozcéla foglalkoztatasban van, akkor a Munka
Torvénykonyvérol szolo 2012. évi |. tv. az iranyad6. A prémiumévek programrol és a
kulonleges foglalkoztatasi allomanyrél a 2004. évi CXXIL. tv. 7. § - anak (7) bekezdésében
foglalt felnatalmazas.

20./ A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A Balatonszabadi Kincskereso AMK vezetdje, valamint az altala — a koltségvetési szerv
SZMSZ-ben meghatarozott médon megbizott dolgozé.

21./ Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.
Hatalyba lépésének ideje: 2014. szeptember 1.
Zaradék: )
Balatonszabadi Kincskereso AMK egységes szerkezetli Alapito Okiratat

Balatonszabadi Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 34./2014. (V. 29.) sz.
hatarozataval hagyja.j6va.-
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2. sz. melléklet

-( -
Balatonszabadi
Kincskeresé AMK
S T T R S e T s et

e\

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ervényes: 2017.10.13-to|

Jovahagyta:
Pintér Anett Szoke Ildiko
AMK igazgat6 intézményegység-vezetod
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része a KINCSKERESO AMK Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatanak. Az AMK SZMSZ-ének altalanos szabalyai minden
intézményegységre vonatkoznak. Jelen szabalyzat az intézmény specidlis, szakmai
mukodését szabalyozza.

l. Az intézmény adatai:

Intézmény elnevezés: Kincskeresé AMK Pet6fi Sandor Miivelddési Haza
Székhelye: Balatonszabadi, Vak Bottyan u.133.
Besorolas: Miivelddési Haz

Tevékenységének jellege:  Kozszolgaltatd koltségvetési szerv.
Korbélyegzo: Kincskeres§ AMK Pet6fi Sandor Miivel6dési Haza,

8651. Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 133. OM:202029

Hosszu bélyegzo: Kincskeres6 AMK Pet6fi Sandor Miivelédési Haza

8651. Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 133. OM:202029

Mikodési teriilet: Balatonszabadi kozség kozigazgatasi teriilete

Alapitdja: Balatonszabadi kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

Fenntart6: Balatonszabadi kozség Onkormdanyzati Képviselé-testiilete

Feliigyeleti szerve: Balatonszabadi kozség Onkormdanyzati Képviselé-testiilete

Jogéllasa: A Kincskeresd AMK intézményegysége

Gazdalkodasa: Részben onalldéan gazdalkodo, pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Kincskeresd Altalanos Miivelddési Ko6zpont

titkarsaga/gondnoksaga latja el.
A koltségvetési szerv tipusa: kozmiivel6dési intézmény

Az intézmény tevékenysége: kotelezd kozmiivelddési feladatellatds, szervezi és irdnyitja a
kozség kulturalis életét és intézményi feladatokat.

A koltségvetési szerv kormanyzati funkcidinak besorolasa:
9100110 Koézmiiveldédési intézmények tevékenysége
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Szakmai alaptevékenység kormanvyzati funkcid kddja és megnevezése:

016080 Kiemelt allami-és dnkormanyzati rendezvények

081045 Szabadiddsport-(rekreacids sport-) tevékenységek €s tdmogatasa
082030 Mivészeti tevekenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiivelddés -kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés -hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés -egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés -kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

crcr

miikodtetése
086020 Helyi-, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése
086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

Az alapfeladatok ellatasat szolgalo kiegészitd tevékenységek:

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kidllitasok szervezése
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése
855200 Kulturalis képzés

Az alapfeladatokat kisegit6 tevékenységek:

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
821000 Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
855937 M.n.s. egyéb felndtt oktatas

932918 M.n.s. Egyéb szabadidds szolgaltatas

A Kincskeres§ AMK Petéfi Sandor Miivelddési Haza (tovabbiakban (koltségvetési szerv)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltakat az alabbi torvények és rendeletek
hatarozzak meg:
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Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) .
1997. évi CXL. torvény a muzedlis javak védelmérdl és a muzedlis koltségvetési

szervekrdl, a nyilvanos konyvari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.
2000. évi C. térvény a szamvitelrol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogokrol
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o 1992. ¢évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1992, évi XXXVIII. torvény az adllamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
o 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgylijteményi
tertileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl

e 1959. éviIV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol
e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkako6rok

betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol
e 20/2002. (X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

e 1/2000.(1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési

rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol
e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartési

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozési rendjérol
o 292/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az 4llamhéztartds miikodési rend;jérol

e 193/2003. (X1.26.) korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl
e 18/2003. (XII.10.) a szomszédos allamokban él6 magyarokrol szol6 2001. évi LXII.

torvény hatélya alé tartoz6 személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol
e Balatonszabadi Kozség Képviseld testiiletének 17/2016 (XI.3.) Onkormanyzati
rendelete a kozmiivelddésrol

e Alapito Okirat - Balatonszabadi Kincskeresé AMK

e 112 /2009. (VIIL.29.) FVM rendelet az Eurdépai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési
Alapbol nyujtando, a vidéki gazdasag és lakossag szamara nyujtott alapszolgaltatasok
korében az integralt kozosségi és szolgaltatdo tér kialakitdsdra és mikodtetésére
igénybe vehetd tamogatasok részletes feltételeirdl

Epiiletegység leirasa:
Helyrajzi szama: 599
Beépitett m2: hasznos teriilet: 866,7
Tervezd: Ripszam és Tarsa Epitésziroda Bt. 8600 Siofok, Szent L. u. 6.
Kivitelez6: 1. szdmt Mélyépitd Kft.
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Az Koltségvetési szerv helyiségeinek felsorolasa:

Szakmai miikodést szolgalo helyiségek:

- Nagyterem 112 f&) 154  m? 670x2300 szinpad 33,75 m? 500675
- Enek terem 21 f3) 34,8 m2 385x905

- Atriumos terem 35 f8) 57,6 m2 592x973

- Cimer terem 38 f0) 62,6 m2 700x895

-EBE L. terme: 9 f0) 15,1 m2 438x345

- EBE II. terme: 10 £0) 16,3 m2 410x398

- EBE IIL. terme: 10 f6) 15,9 m2  465x342

Kozlekedési terek:

- Elotéri folyos6 5,3 m2  425x125
- El6tér: 16,5 m2 250x660
Kiszolgalo helyiségek:
-pelenkaz6:3,3 m2 120x280

-pelenkazoé elotér 9,8 m2  296x332
- Olt6z6 szinpad mogott: 13,2 m2 290x455

Mosdok:

-elotér férfi: 4,8 m2 276x175

-elotér nbi: 4,8 m2 276x175

-ének n6i: 3,2 m2 120x270
-ének férfi: 5,9 m2 225x265

-01t0z6 mogotti raktar: 6 m2 250x245
-mozgassériilt: 4,4m2  155x290

- Fiirdoszoba: 7,8 m2 200x390
- Konyha 13,7 m2 340x405
-Konyhai elétér 11,2 m2 290x388
-Konyhai raktar 10,45 m2  380x275

Uzemelést szolgalé helyiségek:

-lroda 27,6 m2 635x435

- Atjatos terem: 13,1 m2 425x310

- Kazanhaz: 13 m2 250x525

-Ebe raktar: 8,2 m2 235x350
-Ebe raktar2 (spajz) 2,8 m2 120x235
-EBE el6tér 6,1 m2 245x250
-Ruhatar: 6,2 m2 180x347
-Terasz 117.,8 m2 685x1720
-Fedett terasz 442 m2 250x1770
-Parkolo 174,6 m2 1375x1270

-Mozgéssériilt lejaré: 39,6 m2
-Kerékpartarolo €s jarda a bejarathoz: 41,5 m2

Az intézmény fenntartoja és altalanos feliigyeleti szerve Balatonszabadi Onkorményza

e meghatarozza az intézmény szervezeti kereteit,
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e dont az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 feladatokrol,

e Dbiztositja az intézmény alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket, meghatirozza az éves koltségvetési tAmogatds dsszegét
¢s elfogadja az ennek felhasznalasarol szolo éves jelentést,

e dont a poteldiranyzat biztositasarol
e dont a fejlesztési beruhazasokrol,
e dont az intézmény elnevezésérol, esetleges névvaltozasarol,

e dont az intézmény megsziintetésérdl, integracidjarol.

Az intézmény torvényességi feliigyeletét Balatonszabadi K6zség jegyzdje latja el.

A Kincskeresé6 AMK Pet6fi Sandor Miivel6dési Haza a helyi kultiira, a kozosségi és kozélet,
valamint a lakossagi miivel6dési tevékenységének szintere.

Kozmiivelddési feladata:
e A kozosségi, kulturalis hagyomanyok és értékek apolasa, kozvetitése

e A miuvelddésre, az ontevékenységre, a kommunikéciora €s szorakoztatasra szervez6do
kozosségek miikodtetése, tevékenységiik biztositasa

o A lakossag életmddjanak javitasat szolgald kulturalis célok megvalositasa
Helyi nyilvénossag:

e Az intézményi feladatok végrehajtasat a helyi tarsadalom nyilvanossaga eldtt a
kiilonbozi érdekcsoportok és rétegek igényeinek, véleményének, valamint a fenntarto
elvarasainak figyelembevételével szervezi.

e A helyi miivelédési folyamatok miikodtetését az intézmény sokszinli formdban,
modszerek, és eszk6zok alkalmazéasaval biztositja.

e Az intézményt a Kincskeres§ AMK igazgatdja altal kinevezett intézményegység
vezetd vezeti, aki felett a munkaltatoi jogokat az AMK igazgatéja gyakorolja.
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e Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Kozmiivelddési iranyitasi
feladatokat lat el.

o Felelés az intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért, az ésszerll, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény vagyonaért, a koltségvetés végrehajtasaért és képviseli
az intézményt.

e  Munkdjat az SZMSZ mellékletét képezd munkakori leiras alapjan latja el.

e Az intézményben allando6 jelleggel 2 f6 f6allasu napi 8 6rds munkaidében dolgoz6 all
alkalmazasban.

e A technikai jellegi feladatok ellatdsat az intézményegység-vezetd koordinalja az
AMK igazgatojaval egyeztetve, a napi zavartalan miikodés biztositasat (technikai
feladatok, takaritis-diszités, rendezvények elOtti-utani felkésziilés, eredeti allapot
visszaallitasa, stb.). A  karbantartasi feladatokat kozmunkédsok révén napi
rendszerességgel latja el.

e A miivelddési haz évente elkészitett intézményi munkaterv szerint dolgozik. A tervet
az intézményegység-vezetd késziti el, az igazgatd egyetértésével.

o A terv teljesitéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet az intézményi koltségvetés
biztositja. Az éves koltségvetés mértékét a fenntartd hatarozza meg.

e A munkaterv végrehajtasat az AMK igazgatoja ellendrzi.

Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint fenntarté és feliigyeleti szerveknél,
hatésdgoknal és kiilsd szerveknél a Kincskeresd Altalanos Mivelddési Kozpont
igazgatdja és intézményegység-vezetdje jogosult képviselni.

e A Miivel6édési Haz vezetdjét a Kincskeresd Altalanos Miivelddési Kozpont igazgatdja
nevezi ki.

e Az intézményegység vezetd személyére vonatkozé munkaltatéi jogokat az AMK
igazgatdja gyakorolja.
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e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az AMK intézmény-egységével.
e Rendszeresen tajékoztatja 6ket programjair6l.

e Az intézmények igényeinek figyelembe vételével tervezi és rendezi programjait.

e Az intézmény programjait plakatokon, szorolapokon és meghivokon, illetve a helyi
sajton (elektronikuson is) keresztiil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrdl
tajékoztatja a megyei és az orszagos sajtot is.

e Plakatokat Balatonszabadi kozség teriiletén csak a kijelolt helyeken rakhat ki.

e Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, kizardlag az
intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul a nyitvatartasi idon beliil.

e Az irodat csak hivatalos iligyek intézésére vehetik igénybe.

e Az AMK igazgatodja évente egy (sziikség esetén tobb) alkalommal 4tfogé ellenérzést
tart az intézményben, melynek tapasztalatait irdsban rogziti. Az ellenérzések soran
készilt irasos anyagot eljuttatja az intézményegység vezetdjéhez, melyben felhivja
figyelmét a hibak kijavitdsara, amit utdellendrzés formdjaban ellendriz, és annak
eredményét szintén irasban rogziti.

e Az AMK igazgaté folyamatos ellenérzésre jogosult a munkakdori leiras betartasa és a
Kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

Hétfo: 9-17

Kedd: 9-21

Szerda:9-19

Csiitortok: 9-19

Péntek:9-19

Szombat, vasarnap: a rendezvényekhez igazoddan. Az intézmény a nyitvatartasi idon tali
rendezvényekhez igazoddan nyitva all latogatai eldtt.

Havonta egy alkalommal, 18.00-21.00 6ra k6z6tti nyitva tartas biztosit.

A nyitvatartasi id6t6l valo eltérés, valamint az tinnepi és esetenkénti nyitvatartasi ido
meghatarozasa mindenkor az igazgatd joga.
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Technikai meghibasodasok, karbantartasok, felujitasok esetén a Koltségvetési szerv idéleges
bezarasarol az igazgato sajat hataskorében intézkedik.

e Az intézménybe érkezd postat az intézményvezetdje az AMK titkarsagnak adja at
iktatas céljabol.

e Amennyiben kozvetleniil az AMK-ba érkezik a Miivelddési Haz kiildeménye, akkor
azt az AMK titkarsagiktatds utan haladéktalanul 4tadja az intézményegység-
vezetOnek. Iktatds utdn a Mivelddési Haz intézményegység-vezetdje koteles
intézkedni.

e Hataridd nélkiili iratok elintézési hatarideje 5 nap.

e Elintézés utan az AMK titkarsagon megbeszéli a vélasz iigyiratot, alairasaval latja el,
mely ezutan az irattarba kertil.

e Az intézmény DbélyegzOit az intézményegység-vezetd Orzi és hasznalhatja, aki
feleldsséggel tartozik a bélyegzd hasznalataért.

e Az intézményegység-vezeté tijékoztatisa alapjan az AMK titkarsdg nyilvantartast
vezet az intézmény kulcsairol.

e Az intézményegység-vezetd altal mas személy részére kiadott kulcsokért minden
hasznal¢ feleldsséggel tartozik.

e A Miivelédési Haz kulcsainak 1 példanyat az AMK titkarsagon pancélszekrénybe kell
elhelyezni.

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagokat és eszkozoket, csak az igazgatd altal
jovahagyott AMK titkarsagon elkészitett irasos engedéllyel lehet az épiiletbdl kivinni,
vagy kolcsonadni.

e A rabizott felszerelésért a kdlcsonvevd/ szallito stb. személy leltar szerint személyesen
felelds, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény évente egyszer az intézményegység-vezetd kozremiikodésével leltart
készit, tekintve, hogy az intézményegység-vezetonek leltari feleléssége van.
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e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kincskeres6 AMK igazgatdja vagy
az altala megbizott személy latja el.

e Az intézmény programjaira szold belépddijak mértékét az intézményegység-vezetd
allapitja meg, az AMK igazgatojaval tortént egyeztetés utan.

e Dijtalan belépdjegyek kiadasat az intézményegység-vezetd hatarozza meg, AMK
igazgatojaval tortént egyeztetés utan.

e Az intézmény mas szerv altal torténd igénybevételének dijat Balatonszabadi
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete hatirozza meg, mely az SZMSZ 2.sz. mellékletét
képezi.

e A bérbeadasrol az AMK igazgatdja minden esetben irasos megallapodast koteles
kotni, melynek egy példanyat az intézményegység-vezetdnek koteles atadni.

e Az intézmény az épiiletén —de legalabb 5 méteres korzetben- koteles a magyar zasz16t
elhelyezni.

e Bombariad6 és a tlizriadd terve az intézmény kiilon szabalyzatat képezi, amely
megtalalhato az AMK Tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat és
jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési szabdlyait.
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A koltségvetési szerv szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

— a koltségvetési szerv vezetdjére,
— a koltségvetési szerv dolgozoira,
— a koltségvetési szervben miikodo kozosségekre,

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Al

-Ko6z06sségi, miivelddési tevékenység. A telepiilés kulturalis, miivelddési, szorakozasi
igényeinek megfeleld programok szervezése.

-Kulturalis, szocialis szolgaltatasok biztositasa. Kozosségszervezes.

-Mivészeti értékek kozvetitése, elsajatitasanak eldsegitése, kiallitasok, szinhazi eléadasok,
studidk stb. rendezése, szervezése.

-A tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok, el6adasok
szervezése, rendezése.

-Az oktatasi koltségvetési szervek oktato-nevelé munkajanak, kozmiivel6dési és szabadidds
tevékenységének segitése rendhagyo orak, kihelyezett kézmiives mithely stb. utjan.

-A telepiilés sajatossagait és a tarsadalmi igényeket figyelembe véve, az alaptevékenységhez
szlikséges magas szinvonalu feltételek biztositasa.

-A feladatok megvalositasa érdekében szoros egyiittmiikodés kialakitasa a tarsadalmi
szervezetekkel, az egyéb koltségvetési szervekkel, az oktatasi-nevelési koltségvetési szervek
munkatarsaival, 6onszervez6do kozosségekkel és a telepiilés lakosaival.

-Az alaptevékenységek kozmiivelddési formainak kialakitasa (tanfolyamok, klubok,
mihelyek, stidiok, szakkorok, eléadasok, taborok, egyiittmiikodési szerz6dések, bérleti
szerzddések).

A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa: a telepiilés kdrnyezeti, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének, népmiivészetének, népi
iparmiivészetének, szellemi kulturalis 6rokségének feltarasa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokdsok €s értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitdsa, az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az iinnepek
kultirajanak gondozasa.
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Egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek: az dntevékeny, dnképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi lehetdségek, népfoiskolak megteremtése, a
tehetségfejlesztés, az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének
eldsegitése, alkotd miivelodési kozosségek, miivészeti csoportok, kordk, klubok,
szabadegyetemek biztositasa.

Ko6zosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése: a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének,
kozosségi €letének, érdekérvényesitésének, a kiillonbozo kultarak kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartdsanak segitése, a k6zdsség-€s tarsadalmi részvétel, a

kozosségtejlesztés feltételrendszerének javitasa, az allampolgari részvétel ndvelése, az
Onkéntesség ¢és a virtualis kozosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjusag, az idosek, a
nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kdzosségi miivelodésének segitése, a szegénységben
€16k ¢és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének fejlesztése, a megértés, a
befogadas, az esélyegyenldség eldsegitése, mentalhigiénés, prevencios programok
megvalositasa.

Kulturalis alapt gazdasagfejlesztés: a kulturalis turizmus, a kulturalis vidékfejlesztés, a
kozosségi gazdasag feltételeinek biztositasa, a digitalis tartalomszolgaltatés, tovabba az
informécios és kommunikdacios technologidkhoz vald hozzaférés biztositasa.

Egyéb fejlesztés:

szamitdogép-¢s internethasznalat, tajékoztatds az informdaciokeresés ismereteirdl, a
tudoményos kutatds vagy az egyéni tanulds tdmogatasa, fénymasolas, nyomtatas, szkennelés,
olvasas iranti érdeklddés felkeltését, fejlesztését szolgald egyéni és kozosségi foglalkozasok-,
gyermekfoglalkozasok-, a szabadid6 kulturalt eltoltésének lehetdsége,

B./ A fentieken tul az Integralt K6zosségi és Szolgaltatd Tér Cimbirtokosi okiratban foglaltak
szerint feladatai. A palyazati kotelezettségvallalasi ido 2016.08.01-vel lejart.

a) Az AMK igazgatét az Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg a vezetéi feladatok
ellatasaval vezet6i megbizatasa hatdrozott idOre szol. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat (1990. évi LXV. torvény 103. § (1) bekezdés b) pont) a polgarmester gyakorolja. Az
igazgatd megbizasa palydzat utjan torténik. Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott.
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b) A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
kozalkalmazotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény az iranyado

Az Alapité a koltségvetési szerv kizarolagos hasznalataba adja az ingatlan-nyilvantartasban
599 hrsz-on, természetben a Balatonszabadi Vak B. u.133. alatt-; az Onkorményzat tulajdonat
képezd ingatlan, a rajta 1évé felépitménnyel egyiitt.

A koltségvetési szerv a haszndlatdban levd Balatonszabadi Vak B. u.133 alatti 6nkormanyzati
ingatlant alapfeladatai sérelme nélkiil bérbe adhatja a 13/2003 dnkormanyzati rendelet alapjan
27./2012.(111.29.) sz. hatarozat 1. sz. melléklet szamu képviseld-testiileti hatarozat alapjan.

Az Alapito Okiratban foglaltak részlet-szabalyait — figyelemmel a kulturalis javak védelmérdl
¢s a muzealis koltségvetési szervekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrol
sz0l6 1997. évi CLX. Torvény 78.§ (5) bekezdés b) pontjara — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tartalmazza.

Az Alapité Okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege 2016.08.31 napjatol
hatalyos.

A koltségvetési szerv részben Onalloan miikodo és gazdalkodo, eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezod koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi és munkaiigyi feladatait a fenntarté gazdasagi szerve latja el.

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 1174304015775429
A koltségvetési szerv adohatosagi azonositd szama: 15775429-2-14

Statisztikai szamjele: 15775429851032214

A Banknak benyujtott atutalasok és egyéb megbizasok aldirdsara csak az AMK igazgato,
valamint az igazgato altal megbizott személyek jogosultak a szabalyszerii bejelentés alapjan.
A koltségvetési szerv dokumentumai (levelek, beszamolok, igazoladsok) aldirdsara csak az
AMK igazgaté, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott szakmai alkalmazott jogosult.
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A kotelezettségvallalas rendjét, a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozoé eljarast
kiilon fenntartoi intézkedés rogziti.

-Feliigyeleti szervi timogatas
-A koltségvetési szerv sajat bevételei
-Palyazati bevételek

Szervezeti abra

AMK IGAZGATO

4

\ Intézményegység-vezeto

Il

| Kisegité munkatars

AMK igazgatd

Az igazgatdi munkakor felséfokl végzettséggel és kozmiivelddési szakember I. besorolasu
szakképesitéssel-, tovabba a 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet altal el8irt kozmiivelddési
intézményvezetdi szakmai végzettséggel toltheto be.

Intézményegység-vezetd, szakmai munkakorok — 1 £6:

A munkakér muzeumi népmiiveld, muzeumpedagogus, miivelédésszervezd vagy
kozmiivelddési szakember 1. vagy kézmiivel6dési szakember II. besorolast szakképesitéssel
tolthetd be.

Kisegitd takarito— 1 f6
A munkakor szakképesitést nem igényel.

Az intézmény idOszakos feladatai ellatasara alkalmi munkavallalot foglalkoztathat.

A koltségvetési szerv szakmai feladatainak ellatasa, céljai megvalositasa, valamint az

old. 32




Balatonszabadi Kincskeres§ AMK

ehhez sziikséges feltételek folyamatos biztositasa érdekében a szakmai, gazdasagi és
lizemeltetési feladatok ellatasaért az AMK igazgat6 egy személyben felel.

A koltségvetési szerv vezetdje az AMK igazgatd, akadalyoztatasa esetén helyettese az altala
munkakori leirasban feleldsségi korben is rogzitett szakalkalmazott.

AMK Igazgato feladatai:
o A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje, aki a jogszabalyi és a feliigyeleti

szerv altal meghatarozott keretek kozott onalldan és egyéni feleldsséggel dont
o A koltségvetés keretein beliil a célok megvalositasa érdekében figyelembe véve az

érvényes jogszabalyokat, a kollektiva véleményét - 6nalléan gazdalkodik
e A munkaltatoi és a fegyelmi jogkor gyakorldja

Felelds: az Alapité Okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért. Feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv
kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért a tervezésre,
beszdmoldsra, informdacid szolgaltatdsra vonatkozd kotelezettség megfeleld teljesitéséért,
ezeknek a szolgaltatasoknak a teljességéért, valodisagéaért, hitelességéért

a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a vallalt kotelezettségek 6sszhangjaért

a koltségvetési szerv szamviteli rendjének kialakitasaért

a hatékony, megfelel szintli miikddéséért

az anyagi eszkozokkel valo gazdalkodasért

felelds a leltarozas, selejtezés megszervezésért

felelds a takarékos gazdalkodasért és a személyi-munkatigyi feladatok teljestilésért.

Az igazgat6 a koltségvetési szervnél 4ll munkaviszonyban, kinevezése és a vele kapcsolatos
munkaltatoi jogok gyakorlasa a feliigyeleti szerv hataskorébe tartozik.

Intézményegység-vezetd, szakmai munkakor:

Munkajat az AMK igazgat6 iranyitasaval végzi.

Feladatkore:

a koltségvetési szerv kozmiivel6dési szakmai tevékenységének tervezése, szervezése,

Osszehangoldsa részvétel a koltségvetési szerv munkatervének, koltségvetésének,
beszamoldjanak kialakitasdban a koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte esetén a gazdasagi
tigyek kivételével alairasi jogkdorrel rendelkezik.

feladatai:

A koltségvetési szerv feladataihoz illeszkedden:

- a telepiilésen €16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztaly kulturalis igényeinek
felmérése, kiszolgalasa

- az amatdr miivészeti csoportok, szakkorok, mivészeti mithelyek miikddtetése, az alkotokedv
felkeltése és fejlesztése

- ismeretterjesztd programok (eldadas, kiallitas) szervezése
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- kulturalis értékkozvetitoként, a miivészeti alkotdsok bemutatisa ¢és befogadasanak
elosegitése érdekében képzomiivészeti kidllitdsok rendezése, szinhazi eldadésok,
hangversenyek, koncertek podium miisorok rendezése

- a helyi onszervezddod kozosségek felkaroldsa, mikodtetésiikhoz segitségadas

- a helyi tarsadalmi, kozosségi élet kialakitasara és fejlesztésére, az életkori sajatossagoknak,
ill. a kiilonboz6 érdeklddési koroknek megfeleléen klubok, egyesiiletek, kordk, barati
tarsasagok létrehozasa, tAmogatasa

- tarsadalom-és helyi gazdasagfejlesztési folyamatok generalasa, timogatasa

- gyermek ¢€s felnétt kulturalis programok szervezése

- az IKSZT programjainak koordinacidja, a szakmai programok Osszeallitdsa, megszervezése,
lebonyolitasa és dokumentalasa, a kapcsolodd szakmai beszamolok elkészitése €s benyujtasa

Kisegit6 takarito

Munkajat az AMK igazgat6 iranyitasaval végzi.

Feladata:

Biztositja a helyiségek, felszerelések, berendezések tisztan tartasat

Gondoskodik arrdl, hogy a helyiségek berendezései biztositsdk a rendezvények, programok

zavartalan lebonyolitasat, épiiletegység gondnoki feladatainak ellatasa
A mukddésért a koltségvetési szerv igazgatoja felelds.

A dolgozoék a koltségvetési szerv céljai  elérése érdekében kotelesek a  belsd
munkamegosztasbol szarmazdan egyiittmikodni, kapcsolatot tartani, tevékenységiiket
Osszehangolni.

A dolgozok kozotti informacioaramlast az értekezletek segitik:

Osszmunkatarsi értekezletet (havonta 1 alkalommal): f8-és részfoglalkozasu

munkatarsak részére.

1.
a koltségvetési szerv szakmai tevékenységére €és szervezeti, miikodési rendjére vonatkozo
fobb kérdések megtargyaldsa, a munka koordinélésa, a feladatok egységes értelmezése,
2.
a koltségvetési szervi munka tartalmi, gazdalkodasi és technikai, marketing, rekldm, stb.
feladatainak attekintése, a soros tevékenységek fobb céljainak elOkészitése €s az elvégzett
munka értékelése.

- Munkatérsi értekezlet: havi 2 alkalom

Célja:
1. Beszamolok az elvégzett munkalatokrol, megvaldsult programok értékelése
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2. Rovidtava feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése, az ligyeleti rend
meghatarozasa, a folyamatok 0sszehangolasa

A koltségvetési szerv feladatai megvalositasa soran egyiittmiikddik az Onkorményzattal, a
tarsadalmi  szervezetekkel, alapitvanyokkal, valamint a tevékenységét eldmozditd
koltségvetési szervekkel, barkivel, aki a SZMSZ-ben, munkatervben megfogalmazottakkal
egyetért, azokkal 6sszhangban kivéan ¢és képes egyiittmiikodni.

A koltségvetési szerv igazgatoja koteles €s jogosult a jogkorében eljarva, az egylittmiikodés
tartosabb formait rogzitd szerzédések megkotésére, folyamatosan ellendriznie kell annak
teljesitését.

A rovid tava (éves) tervet a koltségvetési szervvezetd altal évente elkészitett és a testiilet altal
elfogadott szakmai éves terv tartalmazza. Ez a terv meghatarozza, hogy a stratégiai célok
elérése érdekében milyen konkrét kozmiivelddési, szakmai és lizemelési feladatokat kell
elvégezni, valamint az el6z6 évi tevékenység értékelése alapjan iranyelveket, koncepcidt ad a
koltségvetési szerv éves mitkodéséhez.

e Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

A koltségvetési szervi SZMSZ alapdokumentum, melynek hatalya minden f6-, mellék-, és
részfoglalkozasu dolgozora és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsra
Kiterjed.

A SZMSZ barki szamara megismerheto.

Balatonszabadi, 2017. oktdber 13.
Pintér Anett

AMK igazgatd
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3. sz. melléklet

HAZIREND

Balatonszabadi Kincskeresé AMK Petéfi Sdndor M(ivel6dési Haza
Iktatd szam:66/2015

Balatonszabadi
Kincskeresé AMK
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Intézményi alapadatok:

Intézmény neve Balatonszabadi  Kincskeresd  Altalanos
Mivelddési Kozpont

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u.139.

Intézményegységei Balatonszabadi Kincskeresd AMK
Aranyalma Ovodaja

Balatonszabadi Kincskeres6 AMEK Pet6fi
Sandor Muvel6dési Haza

A Koltségvetési szerv neve: Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivel6dési Kozpont
Rovid neve: Balatonszabadi Kincskeresé AMK
Székhelye: 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Intézményegységei:  Balatonszabadi  Kincskeres§ ~AMK ~ Aranyalma  Ovodija
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Balatonszabadi Kincskeres6 AMEK Petéfi Siandor Mivelddési
Haza

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 131.
Telephelye: Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovodajanak
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti Ovodaja
Az intézmény tipusa:

2011. évi CXC. tv. 20.§ (1) d) pont: Tobbeéla intézmény - Altalanos Miivelddési
Kozpont

Az intézmény OM azonosité szama: 202029

Intézmény fenntartdja: Balatonszabadi kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete

Intézmény alapit6 szerve: Balatonszabadi kozség Onkormanyzati Képvisel§-testiilete

Az intézmény képviseletére jogosult személy neve: Pintér Anett AMK igazgato, Széke I1dikod

intézményegység-vezetd
Intézmény telefonszama:0684/355-042
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Kozmiivelodési szakmai alaptevékenység kormanyzati
funkcid kodja
016080 Kiemelt allami- €¢s 6nkormanyzati rendezvények

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenységek és tdmogatasa
082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész é€letre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

mikodtetése

086020 Helyi-, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

Az alapfeladatok ellatasat szolgalo kiegészito tevékenységek:

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kidllitasok szervezése

910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmiivelddési intézmények, k6zosségi szinterek miitkddtetése
581900 Egyéb kiadoi tevékenység

855200 Kulturalis képzés

Az alapfeladatokat kisegito tevékenységek:

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

770000 Kolcsonzés

821000 Adminisztrativ kiegészitd szolgéltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése

855937 M.n.s. egyéb felndtt oktatas

932918 M.n.s. Egyéb szabadidds szolgaltatas

Szervezeti abra

AMK
IGAZGATO

10
[Intézményegység-vezetc’i ]

[ Technikai munkatars ]

Az épuletegység adatai

Az épiilet miiszaki adatai:

Helyrajzi szama: 599
Beépitett m2: hasznos teriilet: 866,7
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Tervezd: Ripszam és Tarsa Epitésziroda Bt. 8600 Siofok, Szent L. u. 6.
Kivitelez6: 1. szamu Mélyépito Kft.

Az Koltségvetési szerv helyiségeinek felsorolasa:

Szakmai miikddést szolgalo helyiségek:

- Nagyterem 112 f&) 154  m? 670x2300 szinpad 33,75
- Enek terem 21 f3) 34,8 m2 385x905

- Atriumos terem 35 f8) 57,6 m2 592x973

- Cimer terem 38 f0) 62,6 m2 700x895

- EBE L. terme: 9 f0) 15,1 m2 438x345

- EBE II. terme: 10 £0) 16,3 m2 410x398

-EBEIIL terme: 10 f6) 159 m2  465x342

Kozlekedési terek:
- El6téri folyos6 5,3 m2  425x125

- Elotér: 16,5 m2 250x660
Kiszolgal6 helyiségek:
-pelenkdz6:3,3 m2 120x280

-pelenkazo elotér 9,8 m2  296x332
- Olt6z6 szinpad mogott: 13,2 m2 290x455

Mosdok:

-elotér férfi: 4,8 m2 276x175

-elotér noi: 4,8 m2 276x175

-ének n6i: 3,2 m2 120x270
-ének férfi: 5,9 m2 225%x265

-01t0z6 mogotti raktar: 6 m2  250x245
-mozgassériilt: 4,4m2  155x290

- Flirdészoba: 7,8 m2 200x390
- Konyha 13,7 m2 340x405
-Konyhai elétér 11,2 m2  290x388
-Konyhai raktar 10,45 m2  380x275

Uzemelést szolgald helyiségek:

-lroda 27,6 m2 635x435

- Atjatos terem: 13,1 m2 425x310

- Kazanhaz: 13 m2 250x525

-Ebe raktar: 8,2 m2 235x350
-Ebe raktar2 (spajz) 2,8 m2 120x235
-EBE el6tér 6,1 m2 245x250
-Ruhatar: 6,2 m2 180x347
-Terasz 117.,8 m2 685x1720
-Fedett terasz 442 m2 250x1770
-Parkolo 174,6 m2 1375x1270

-Mozgassériilt lejaro: 39,6 m2
-Kerékpartarolo és jarda a bejarathoz: 41,5 m2
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Nyitva tartas

Hétfo: 9-17

Kedd: 9-20

Szerda:9-19

Csiitortok: 9-19

Péntek:9-19

Szombat, vasarnap: a rendezvényekhez igazoddan. Az intézmény a nyitvatartasi idon tali
rendezvényekhez igazoddan nyitva all latogatoi eldtt.

Havonta egy alkalommal, 18.00-21.00 6ra k6z6tti nyitva tartas biztosit.

A nyitvatartasi id6t6l valo eltérés, valamint az tinnepi és esetenkénti nyitvatartasi ido
meghatarozasa mindenkor az igazgatd joga.

Technikai meghibasodasok, karbantartasok, felujitasok esetén a Koltségvetési szerv idéleges
bezarasarol az igazgato sajat hataskorében intézkedik.

A koltségvetési szerv tovabbképzési és beiskolazasi terve
Hivatkozasok:

—az 1997. évi CXL torvény a Kulturalis javak védelmérdl és muzealis
Koltségvetési szervekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél
— 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet mod. 12/2002 (IV. 13) NKOM rendelet

A tovabbképzési terv kezdeményezése:

A koltségvetési szerv vezetdje minden tovabbképzési idészak utolsd évének
szeptember 15. napjdig kezdeményezi a tovabbképzési terv elkészitését.

A tovabbképzési terv egyeztetése:

A koltségvetési szerv vezetdje minden tovabbképzési idészak utolsd évének oktober 15.
napjaig egyezteti kulturalis szakemberével

Egyéb rendelkezések:

a.) Amennyiben a kulturalis szakember a tovabbképzési iddszak ideje alatt tavozik az
koltségvetési szervbdl, Uj belépd esetén a konkrét esetnek megfeleléen kell alkalmazni a
tovabbképzésrol sz616 miniszteri rendelet szabalyait.

b.) A kulturalis szakember személyes koriilményeiben bealld barmely valtozas miatt egy
alkalommal - a vezetdvel egyeztetve - halasztast kérhet a képzés megkezdése tekintetében.

d.) Amennyiben a kulturalis szakember tovabbképzési kotelezettségének féiskolai, egyetemi
szintli képzéssel tesz eleget, és tanulmanyai folytatdsa kozben vagy tanulmanyai befejezését
kovetden tavozik, ennek szabdlyait a koltségvetési szerv vezetdje és a kulturalis szakember
kozott 1étrejott tanulmanyi szerzodés szabalyozza.

e.) A fentiekben nem szabalyozott minden mas esetben a méodositasok soran a koltségvetési
szerv vezetdje €s kulturalis szakembere egyeztetnek egymassal.
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Hasznalati rend

Az intézmény rendezvényeit, programjait — a zartkori rendezvények kivételével - minden
érdekl6do

latogathatja, a szabadiddé hasznos eltdltése érdekében igénybe veheti kulturalis szolgaltatasait,
infrastrukturajat, egyéb eszkozeit.

Az intézmény latogatoja elfogadja az intézmény hazirendjét.

Az intézmény fenntartja maganak azt a jogot, hogy az intézményt telthdzasnak mindsitse
amennyiben a rendezvények latogatdinak szdma eléri az engedélyezett befogadoképességét.

Az intézmény programjain, tovabba az dltala szervezett nyilvanos eseményeken
fotodokumentéciot készit, melyeket nyilvanosan kozzé tehet, s melyek gazdasagi érdek
nélkiili Gjrafelhasznalasat a nyilvanossagra hozatal altal harmadik fél szamara engedélyezi.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. A rendelkezésre allo
eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszerlien haszndlni, a berendezések rongalasa tilos! Az
okozott kart a karokozo6 koteles megtériteni. A szdndékos karokozdkat az intézmény vezetdje
kitilthatja az intézménybdl.

Az intézmény teriiletén TILOS a dohdnyzas. Dohanyzasra kijelolt hely az épiilet el6tti tertilet,
5 m-re a bejarattol.

Az ¢épiiletbe balesetveszélyes, tlizvesz€lyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigoruan tilos.

Az intézménybe behozott értéktargyakért az intézmény feleldsséget nem vallal!

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjdk. Rendezvény alatt ittassa valt személy a
rendezd felszolitasara koteles elhagyni az épiiletet.

Tanfolyamokon, szakkorokon, klubfoglalkozasokon csak az érintett csoport tagjai
tartozkodhatnak.

A probatermekben, eléaddtermekben étel és szeszes ital fogyasztasa TILOS. Rendezvények,
tarsasagi események, fogadasok alkalmaval e kitétel az adott program résztvevdi szamara
egyéni megallapodas létesitésével modosulhat.

A termekben gyermek csoport foglalkozésa esetén felnétt feliigyelete/jelenléte sziikséges.
Mindenki koételes sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozésok ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi €pségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik (anyagi,
erkolcsi) feleldsseggel.

Felndtt csoport esetében mindenki sajat feleldsségére vehet részt a foglalkozasokon.
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Az intézmény termeinek kulcsait kulcsnyilvantartas kitdltése utdn felndtt személy —
tovabbiakban felhatalmazott - veheti fel. Kulcsot masnak atadni TILOS.

Nyilvénos internet felhasznaldsra vonatkozd szabalyok betartdsa kotelezd, hasznalat elott
megismerendo.

A rendkivili esemény, bombariadé stbh. esetén sziukséges
teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat /mentdk: 104; renddrség: 107; tlizoltok 105/
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
° atiz,
o a robbantassal torténd fenyegetés stb

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az Ovodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o AMK igazgatd

A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell:

o az intézmény vezetdjét

o az intézmény fenntartojat

. tliz esetén a tlizoltosagot

. robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

. egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
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(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasités tartalmazza.

Zar6 rendelkezések: E rendelet a kihirdetés napjan 1€p hatalyba.
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4. sz. melléklet

BALATONSZABADI KINCSKERESO
ALTALANOS MI"IVE,L(")DE,SI K(")ZPONT
ARANYALMA OVODAJANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2017.
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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelédési Kozpont
Aranyalma Ovodajanak belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKkt. 25. § (1)
bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

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

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

e az allamhéztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrodl szold 1990. évi XCIII. térvény

e o o ¢ o o o o
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e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLII. torvény

e az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

e a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 137/1996. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XIl. 17.)
Korm. rendelet

e a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e a munkavédelemrdl szold 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényll tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szold 2/2005. (III. 1.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

e munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatdlyon kiviil helyezésérél szolod
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet

e a pedagbgiai szakszolgalati intézmények muikodeésérdl szolo 15/2013. (I 26.) EMMI
rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Tartalomra vonatkozoé vizsgalat jogszabalyok

Formai vizsgalat: szerepelnek-e a kért | 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.85.§(1)
adatok: név, székhely, aldiro, korbélyegzo,
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érvényesseg

Iratok szilikségszerli megléte:-
jegyzokonyve

- véleményezés

- egyetértésrol nyilatkozat (fenntarto)

elfogadas

EMMIr. 1. sz. melléklet

Eljards  mechanizmusa:
nyilatkoztok,  vélemények
elfogadas megléte

- szUl61 szervezet véleményének kérése

- nevelGtestiileti elfogadas megfeleldssége-

véleményezési
ellendrzése,

Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 4.§
20/2012.(VIIL 31) EMMI r. 117.§ (1)

értekezlet jegyzOkonyve

Tobbletkiadas vizsgalata-fenntartoi | Nkt. 25.§(4)
egyetértés szlikséges

Nyilatkozat megléte-fenntarto, mukodtetd | Nkt. 80.§(1)

egyetértése sziikséges

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek megléte

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 4.§

Nyilvanossag biztositasa
Sziil6i tajékoztatas biztositasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 82§ (5, 6)

OvoO-védo elbirasok betartasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 129§

Vezetoi feladatok ellatasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 188.§

Iratkezelés rendje: feladat-és hataskorok
- iratkezelés feliigyelete

335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7-8.§

Szabalyozés:- sziillok, az intézménnyel
kapcsolatban nem allok jelenléte
Munkahelyre  bevihetd  dolgok
elhelyezése, engedélyezése
Pedagogiai eszk6zok

Adatkezelés szabalyzat

tiltasa,

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§
20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 168.§
20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.2. sz melléklet

Nkt. 43.§(1)
335/2005. (XI1. 29.) Korm. r.

Tartalmi elemek jogszerlisége:
Napirend

Nyitva tartds rendje

Gyerekek feliigyelete

Vezet6 bent tartozkodasanak rendje

138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet7§
20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r 3.§(7)

Nkt. 30.§, 27.§

Szakmai munkako6zosségek jogai
Pedago6gusok jogai

Intézményvezetd feleldssége

Szakmai munkak6zosség belsd értékelésben
valo részvétele

Nkt. 71.§(1),(2)
NKt. 62-63.§
Nkt. 69.§ (1-3)
Nkt. 71.§

A szabalyzatot nevelGtestiilet fogadja el a sziiléi kozosség véleményezését kdvetden, €és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve

Balatonszabadi Kincskeresd Altalanos

Miivelddési Kozpont

Intézmény cime

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u.139.
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A szabdlyzatot készitette

intézményvezetd

Az alkalmazotti kozosség jovahagyta 2017. oktober 20.

Sziil6i kozosség véleményezte

2017. oktdber 20.

Ervényessége

visszavonasig

Hatalya kiterjed

Balatonszabadi Kincskeresé AMK
Aranyalma Ovodaja

Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Petdfi
Sandor Mivel6dési Haza

Tervezett feliilvizsgalat ideje

Sziikség szerint

Intézmény tipusa

Altaldnos Miivelddési Kozpont

Intézményegységei

Balatonszabadi Kincskereso AMK
Aranyalma Ovodaja

Balatonszabadi Kincskeres6 AMK Pet6fi
Sandor Miuvelodési Haza

Készult

Nyomtatott formaban
CD-n

Kapjak

Balatonszabadi Onkorményzat Képviselé
Testiilete

Balatonszabadi Kincskereso AMK
Aranyalma Ovodaja

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi adatok

Intézményi alapadatok:

1/ A koltségvetési szerv neve:

1.1./ Rovid neve:
2./ Székhelye:

3./ Intézményegységei:
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Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelodési
Kozpont

Balatonszabadi Kincskeres6 AMK
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Balatonszabadi Kincskeres§ AMK Aranyalma Ovodaja
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Balatonszabadi  Kincskeres6 AMEK  Petéfi  Sandor
Mivelodési Haza




Telephelye:

4./ Az intézmény tipusa:

Balatonszabadi Kincskeres§ AMK

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 131.

Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovodajanak
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti
Ovodija

Balatonszabadi  Kincskeres6 AMK  Petéfi  Sandor
Miivelodési Haza

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 131.

2011. évi CXC. tv. 20.§ (1) d) pont: Tobbcéli intézmény - Altalanos Miivelédési

Ko6zpont

5./ Az intézmény OM azonosito szama: 202029

6./ Felveheté maximalis gyermek létszam:

Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovoda: 140 16

5.Szervezeti felépités

Szervezeti Struktura

Ovodavezetd

Ovodavezet§ helyettes

l

Pedagdgusok

Dajkak

LETSZAM:
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Engedélyezett allashelyek szama:23 {6

Munkakorok A munkakorben | Megjegyzés( teljes vagy
foglalkoztatott létszam részmunkaidos)
Intézményvezet6(AMK 1 teljes munkakor
igazgato)
Ovodapedagogus 8 teljes munkakor
Dajka 4 teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 1 teljes munkakor
Ovodatitkar 1 teljes munkakor
Elelmezésvezetd 1 teljes munkakor
Szakacs 1 teljes munkakor
Kézilanyok 5 teljes munkakor
Takarito 1 teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

6.A MUKODES RENDJE

Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell

kérni a fenntartd és a sziil6i kdzosség véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- a szunetek 1d6tartamat

- amegemlékezések, a nemzeti, dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
- anevelGtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint a fogadoorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

A nyitva tartas rendje

a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan
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Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart (4 hét). A sziinet pontos idépontjarol a sziilok
az adott év februar 15-t6l a csoportok falitijsagjan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal, 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket ¢s a sziiloket, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 8 nappal a zéarva tartdst megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd (vagy az évodatitkar) irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,

melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal
fel.

Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek benntartézkodasanak rendje

6voda: 6 .30 —17. 00
Az 6vodaban 6. 30 — 7. 00 6raig 6vondi igyeletet tartunk, 7. 00 6ratol, minden csoportban
ovondk, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes nyitvatartasi idd alatt.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd o6rakbdl, valamint a nevelémunkaval
Osszefiliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

Az 6vodatitkar és dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Elelmezésvezetd, konyhai kisegitok, takaritond, heti teljes munkaideje 40 6ra

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva
tartas idejében figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az dvoda nyitasa a szakacs, zardsa a takarito feladata €s
feleldssége.
Kulcsmasolatok az irodak el6tti térben, zart szekrényben vannak.

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt a vezetOk az alabbi rendben tartozkodnak az intézményben:
Intézményvezetd helyettes,— 7-15 oraig, illetve 8.30-16.30

Intézményvezetd: 8-16 oraig, illetve rugalmas idébeosztasban

A munkarend szerint ez id6ben munkat végzé 6vodapedagdgus az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd tigyeket 15. 30 — 17. 00 intézi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe
Iépése és ott tartézkodasa a kovetkez6k szerint torténhet

Az 6vodaba érkezét fogadod alkalmazott az illetét az oOvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
Az ovodatitkar a feladatkérét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

védond

logopédus

pszichologus

gyogytestneveld

sziilok

A fejlesztd pedagodgus, logopédus, pszichologus, gyodgytestneveld a foglalkozasokat a
fejlesztd szobaban vagy a tornateremben tartjak.
A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozas idOtartama alatt felelnek.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz szilikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének,
benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységliik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
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- innepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa TILOS!

7.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény vezetdje a felelds.. A belsé ellendrzés feladatkore magéban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellenérzést
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagaégiai (neveld) munka belsé ellendérzésének
feladatai:

Az ellenérzés Kiterjed

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.
A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarol.
o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtés, segitségnyu;tas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozésat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt) miikodését.
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o Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az dvodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés fajtai

e tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében
e rendkiviilimelyet az oOvoda vezetdje valamint a szakmai munkakdzosség
kezdeményezhet

A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai:

e szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

8.Kapcsolattartas rendje

A Mivelédési Haz -intézmény egységgel valé
kapcsolattartas rendje

Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek €s az intézményegység-vezetonek
is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik.. Az 6vodavezetés tagjai minden
ko6zos feladatot kozdsen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszElés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
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e irdsos tajékoztatas,

o ‘¢rtekezlet,
¢ intézményegység ellendrzése

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja

egyseg
Legfels6bb szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetéi szint neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(intézmény- neveldtestiilet Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezeto) havonta

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,

rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé orakon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél
szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség havonta,

Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé drakon
Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél
szervezeti egység nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min.4)
munkakozosség ¢v végi beszamolo elkészitése

9.Az intézményvezeto feladata

(Az AMK igazgatojanak feladatait az AMK SZMSZ-e tartalmazza)

Az 6vodavezetd szakmai feladatai:

e az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

e a neveldémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

e szakmai egyiittm{ikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagodgiai, munkaltatdi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
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A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és

képviselet

A megbizott helyettes vezetdi teenddit a heti kotelezé 6raszamain tul végzi.

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyes felelOse.
Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)
Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi- €s targyi feltételek biztositasa.
Az intézményvezetd felel az intézmény szabalyszerii és takarékos gazdalkodaséaért, a
koltségvetés elokészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési eldiranyzatokon
beliili gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi feltételeinek biztositasaért.

Az intézményvezetéssel Osszefliggd feladatokat az intézményvezetd és az intézményvezetd

helyettes latja el.

Ellatandé feladatok a vezet6k munkakori | Feladatot ellaté | Egyéb Megjegyzés kiadmanyozashoz
leirasa alapjan vezet6 /helyettes,
ellendr stb.
Szakszert és torvényes miikodés Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
helyettes
Célszerli és takarékos gazdalkodas Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet6 Ovodavezet6 2 héten tuli tartds hianyzas esetén kivétel:
helyettes folyamatos megrendelés-szerzédés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévd elbfizetés,
helyettesités elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
Gyermek és ifjasagvédelem Ovodavezet6 Ovodavezetd 2 héten tali tartdés hidnyzas esetén, kivétel az
helyettes azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek megelézése Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
miikodtetése helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, | Ovodavezetd Ovodavezet6 folyamatos
ellenérzése. helyettes
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pedagogus tovabbképzési  program  és | Ovodavezet6 Ovodavezet6 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése helyettes
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodavezet6 Ovodavezet6 folyamatos
apolasa helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozott | Ovodavezet6 Ovodavezetd 2 héten tali tartds hidnyzas esetén
id6re helyettes
Allashelyek betdltése, kinevezés | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tuli tartos hidnyzas esetén
hatarozatlan id6re helyettes
Megbizasok Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Munkavallalét terheld felelésség | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
megallapitasa helyettes
Munkavallalo ~ kartéritésével kapcsolatos | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartoés hidnyzas esetén
intézkedés helyettes
Kézalkalmazottak besorolésa, | Ovodavezetd Ovodavezeté 4 héten tali tartos hianyzas esetén
nyilvantartasok helyettes
Sziikség szerint kozalkalmazottak | Ovodavezet6 Ovodavezet 12 héten tuali tartos hidnyzas esetén
mindsitése helyettes
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Alkalmazottak  erkdlesi  és  anyagi | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartos hidnyzas esetén
elismerése helyettes
Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Munkarend szervezése, ellenérzése Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Taniigy igazgatasi feladatok Ovodavezet6 Ovodavezet6 2 héten tali tartds hidnyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévé jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb | Ovodavezetd Ovodavezet6 folyamatos
partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezeté Ovodavezet6 folyamatos
helyettes
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezet6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
hozzaférhetésége helyettes
Csoportok  adminisztrativ  teendéinek | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
ellenérzése helyettes
Ti{iz és munkavédelmi eldirasok betartasa Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Intézmény képviselete Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Ovodavezetd Ovodavezet6 folyamatos
eseményeken helyettes

Az intézményvezet6 feladat és hataskorébdl leadott feladat

és hataskore

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként

eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik ligyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkorébal

e neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.
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A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {ligyintézOnek ¢&s
vezetonek is.

10. Helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén az intézményben a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetésével megbizott mindsitett kolléga felel az intézmény
biztonsagos miikodéséért.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A teljes nyitvatartdsi idOben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiitkodnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.
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11.A sziloi szervezet és az intézményvezetd kozotti
kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghaladé ligyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

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

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

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet €élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben val6 benntartézkodasa
belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval
a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadéasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palydzatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondséaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszék 1étrehozasat, és delegéalhassa a sziilok képviselojét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaladsaban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni

e a tadjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy iradsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e a sziildi szervezet képviseldje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A szul6i szervezet vezetdjének feladata

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4allo
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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Kapcsolattartas formai

e szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
e kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, iilések,
e s7iildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés €s kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

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

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenyseégét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

12.A nevelobtestilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szolo 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabadlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

a szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:

pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
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a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkoreét:

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekr6l,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhaz at.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatdrozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két d6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszdm: 9 6

Heti kotelezd 6raszam: 32 (+ 4) 6ra, heti munkaidd 40 ora.
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ovodapedagdégus feladata: Az Nkt 62. § (1) bekezdésében

megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzOsség vezetdk
iranymutatasainak megfeleléen, feleldséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplo vezetése

a felvételi €s hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése

statisztikak hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetOnek elOkésziti a tankotelezetts€g megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.
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A pedagogusok a Pedagdgiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és
pedagogus kompetencidk alapjan végzik munkajukat.

13.Az intézmény kilsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, ovodavezeto-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozédséara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanadcskozasokon keresztiil kolcsonods informalas,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

Kincskeresé Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szulo6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjai
6vodasok iskolaval valé ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsondos részvétel
értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Duraczky EGYMI Szakszolgalata és az 6voda kapcsolata

Logopédiai szlirések és fejlesztések heti rendszerességgel

Tartashibak kiszlirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartasa heti rendszerességgel.

- Gyodgypedagogus altal tartott fejlesztd foglalkozasok a Sajatos nevelési igényli gyermekek
szamara.

Az 6voda védondjével, gyermekfogaszattal valé kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
tortend beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

e

Tanulasi Képességet Vizsgaldé Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, és a Nevelési Tanacsadoéval

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagbgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
szlloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed




Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
e az Ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az 6voda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csaladsegité Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattartd: d6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat formdja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek 14tja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az &évoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az Ovoda nevelési

programja tartalmazza.

Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, amelyrdl
az ovodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezetd
gyakorolja, gondozza.

Havi TEAM esetmegbeszélés gyermek és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével.

Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattart: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése a gyermekek szdmara, helybiztositas

Az ANTSZ és az 6voda kapcsolata

Alkalomszerti, latogatasokra és ellenérzésekre terjed ki.
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel,
szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé
kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatdssal megvalositandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhaszndldsanak modja,
célszeriisége, valamint a timogatd ilyen iranyt informacid igénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodai kdzdss€ég minden tagjanak joga €s kitelessége.

A megfeleld kornyezeti és 1élektani feltételek megteremtésével kell érzékelhetdvé tenni a
kiilonbozd tlinnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az idépontokat, a szervezési feleldsoket
minden évben az 6voda munkaterve tartalmazza.

A csoporthagyoméanyok bevezetését az 6vodavezetdvel és a sziilokkel egyeztetve a csoportok
6vondi dontik el.

A nemzeti Unnepeket megel6z0 munkanapon emlékeziink meg az {inneprdl a
gyermekcsoportban ({innepi viselet, 1asd hazirend)

Unnepek, megemlékezések:

Unnepeink: Mikulas, kardcsony {innepkdre, hiisvét, anyak napja, évzarok,

Nemzeti linnepeink: oktober 23., marcius 15.

Hagyoménydrz6 linnepeink: Sz. Mihdly napi tlizgyujtas, Szt. Marton napi iinnep,lucazas,
betlehemezés, farsang, téltemetés
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Természeti tinnepeink:

Allatok napja,(okt. 4. ), Viz Vildgnapja (mércius 21.), Fold napja (apr. 22. ), Madarak, fak
napja (majus 10.)

Nemzeti 6sszetartozas napja: junius 10.

Megemlékezések 0Osszdolgozdi szinten: Nyugdijasok Adventi taldlkozdja, Karacsony,
pedagbdgusnap, tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmarol és iddpontjardl a nevelési év elsd értekezletén és
folyamatosan kapnak t4jékoztatéast a sziilok.

15.Szakmai munkakozosségek kozotti egylttmiikodés
formai, és kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetOk az 6vodavezetd iranyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol. Tovabbi feladatok:

e a munkakozOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkdhoz mddszertani segitségnyujtés,

e javaslat a munkakodzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
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e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 mddszertani konyveket,

e segitségnyljtds az oOvoddban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyuttmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak
segitésében

¢ A munkak6zdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkak6zisség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa.

e A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége

a szakmai innovacidk Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyuttmikodésének rendje

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A
szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak.
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e A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

16. Az egészségugyi ellatas rendje

a) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése korzeti védénd

Az ellatast nyOjté altal az intézményben | Negyedéves tisztasagi szlrés
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben

b) fogorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellitis megnevezése Fogorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyjtd pontos megnevezése szakorvos

Az ellatast nyujté altal az intézményben | Féléves tisztasagi szlirés
toltendd 1d6

Az ellatas nyGjtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendelében

e Az dvodavezeto feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Héazirendje tartalmazza.

17.Intézményi védo, 6vé eldirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé
feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjén

Az intézmény vezetdjének ellendrzési feladata: hogy az ovodaban

keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd;




Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando felligyelete mellett Iehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezz¢ék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az intézményvezetok feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast, jelentd eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §
alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon beliil gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizodé4sa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott./
Lehet6vé teszi az Ovodaszék, ennek hidnyaban az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

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

Minden évodapedagogus feladata:
o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

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

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdzkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozoéinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

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

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélds elhtizoddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikodik az 6vodaszek, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, €s
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett Dbaleset utani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek
megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatdsa: a csoport faligjsdgjan keresztiil, mikor, hova, milyen kdozlekedési
eszk6zzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziilé alairasaval adja beleegyezését a
részvételbe.

Az intézményvezetd tajékoztatasa: eldzetesen szoban, a kiilsé foglalkozas megkezdése elott
minimum egy nappal.

Az ovodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a sziild
alairasaval beleegyezését adta.

Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok: helyszini foglalkozés, kirandulés, séta, szinhéaz,
muzeum, kiallitds, mozi latogatés, sport €s kulturalis programok, bolcsdde, iskolalatogatas. A
pedagdgusok kotelessége a foglalkozashoz kisérdt biztositani /10 gyermekenként egy f6/.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épililetének €és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
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o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tadmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

18.A rendkivuli esemény, bombariadé stbh. esetén
szukséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatosagokat /mentdk: 104; renddrség: 107; tlizoltok 105/
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tliz,
a robbantassal torténd fenyegetés
sth
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

20. az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
21. az intézmény vezetdjét
22. az intézmény fenntartojat
23. tliz esetén a tlizoltdsagot
24, robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
25. személyi sériilés esetén a mentdket

26.egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséeért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

J Az épiiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek
a termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

J a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: als6
épiilet folyoso, felsd épiiletrész folyoso.

19. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik az intézményegységek vezetdi irodajaban, illetve neveldi szobdjaban. A
Hézirendet minden beiratkoz6 betekintésre atveszi, ezt aldirasaval igazolja, egy példany a
csoportszobak oltozdjében, a falitijsagon, folyamatosan megtekinthetd, illetve az dvoda
honlapjan megtalalhato.
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Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartads figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok illetve az dvodavezetd
adnak.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Tovabba megtekinthetd az o6voda honlapjan is. Szodbeli informacid eldzetes
egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddorakon kérhetd.

20.A szuldi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadéasakor
a mitkodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetOk intézményben vald benntartozkodasa
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval
a vezetOk ¢€s a szliloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
az iinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a szliléket anyagilag is érint0 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

21.Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.
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22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

M(ikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziilok barmely sziild1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

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

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.
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o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrol. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-Oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatirozott i1d6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvénos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Felelos: 6vodavezetd

A dokumentumok elhelyezésérol €s a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelés: ovodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

23.Kozérdeki adatok intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

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

e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

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

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsagos miikodésének garantalasa

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor €s oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré id6ponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az évodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
mikddhet!

25.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
e arecklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsdgra a vezetd engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozadsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellenérzése.

26. Lobog6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

27. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
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28. Zaradék

Készitette: Pintér Anett 2017.10.13.
intézményvezeto

Ph.

29.Intézményben miikodo egyeztetdé forumok nyilatkozatai

A sziiléi képviselet, a Balatonszabadi Kincskeresé AMK SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2017. év oktober 20. napjan e
A sziil6i szervezet elndke

A Balatonszabadi Kincskeresé AMK Aranyalma Ovodajanak nevelStestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2016. év augusztus ho
31 napjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kelt: 2017. 10.20.
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5.sz. melléklet
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ALTALANOS INFORMACIOK

sorsz Megnevezés Adat
1. Intézmény neve: Balatonszabadi Kincskeresé AMK
2. Intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 139.
3. Intézmény feladatellatasi helye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 94.
4, Intézmény telefonszama: 06-84/355-042
5. Intézmény alapito szerve: Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi
6. Intézmény fenntartdja: Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi
7. Az intézményképviseletére Pintér Anett

jogosult intézményvezetdje
8. Intézményvezet6 telefonszama | 06/204218054

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek hdroméves kordban kezdddik, és addig az
1d6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal 1dsebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban évodai foglalkozdson vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kovetd évben tankdtelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetoen valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolédba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

A tankdtelezettség kezdetérdl
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a) az 6voda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
C) az 6voda, az iskola vezet6je vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag
dont.

A jegyzé gondoskodik az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6zol a kormanyhivatal szamara.

A jarasi hivatal gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasardl, a nyilvantartasbol rendszeresen
adatot kozol az allami intézményfenntarté kozpont, és tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyzdje szamdara, tovabba
hivatalbdl elrendeli és feliigyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valo
megjelenést.

A gyermek, tanuldé lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jarasi
hivatal ellatja az igazolatlan mulasztasa esetén a térvény vagy kormanyrendelet éltal feladat-
és hataskorébe utalt feladatokat.

A telepiilési onkormanyzat jegyzdje az 6vodas, a jardsi hivatal az allami intézményfenntartd
kozpont Utjan a tankdteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartast megkiildi a lakohely, ennek
hianyaban tartdzkodasi hely szerint illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemz&it az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol szolo kormanyrendelet hatdrozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,
b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek ovodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
c) szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha
ca) a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiilen nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szol6 6vodai dokumentumok alapjan,
cb) a gyermek nem jart 6vodaba,
cc) a sziilé nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott ovodai igazolassal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy
d) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.

A gyermeke iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az iskola igazgatoja a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa
céljabol a szakértdi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha
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a) a sziilé nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal vagy a dontéssel, és arrol az iskola
igazgatoja tudomast szerez, feltéve hogy a kérdésben a szakértdi bizottsag korabban nem
hozott dontést,

b) sziikséges a gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban valod részvételérdl donteni és
arra az 6voda javaslatot tesz, vagy a sziil6 kéri, és e kérdésben a szakértdi bizottsag korabban
nem hozott dontést.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és
csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

A nevelési év minden év szeptember 1-t61, a kovetkezd év augusztus 31-ig, tartd idészak
3. AZ OVODA NAPI NYITVA TARTASI RENDJE

Az 6voda nyitva tartdsat minden év oktober 01-jén a sziildi igényeknek megfeleléen hatdrozza
meg a fenntarto.

Az intézmény hétfotol-péntekig az e targykodrben kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntartoi
hatarozatnak megfelelden tart nyitva.
Nyitva tartas: hétfétdl — péntekig 63°- 17 6raig

4, NYILT NAP ES NEVELES NELKULI MUNKANAP

Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat
az éves munkaterv a tartalmazza, amelyrdl a tajékoztatast az 6vodaban jol lathato helyen ki
kell fliggeszteni a faliujsagon

Az oOvodai nevelés nélkiilli munkanapok szama egy nevelési évben az Ot napot nem
haladhatja meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, - a sziild igénye esetén - az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét.

A helyi iskolai sziinetekhez igazodva a sziiloknek joguk van otthon tartani gyermekeiket, de
kérjiik, ezt eldre /8 nappal/ sziveskedjenek jelezni, ugyanis, ha az 6vodat igénybe vevok
szdma nem haladja meg a beirt 1étszam 10 %-at, az 6vodavezetd kezdeményezi a fenntartonal
az oOvoda zarva tartasat gazdasdgossdgi szempontbol. Ez vonatkozik a rendkiviili
munkanapokra is.

Az oOvodaban az 6vodai csoportok napirendjét gy kell kialakitani, hogy a sziilék a
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

5. A NYARI ZARVA TARTAS RENDJE

Az 6voda a nyari id6szakban is folyamatosan miikodik.
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Az 6voda a nyari idészakban maximum 3 hétig zarva tarthat, feljitasi- €s takaritasi sziinet
miatt.

Az 6voda nyari zarva tartadsarol legkésobb februar tizenotodikéig a sziiloket tajékoztatni kell.

6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodaba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik
vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az dvodavezetd, amennyiben az dvoda
fenntartdja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6voda a fenntartd hatarozata alapjan az dvodai beiratkozas idejérdl, az évodai jogviszony
1étesitésével Osszefiiggd eljarasrél a beiratkozds elsd hatarnapjat megelézden legalabb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kézz¢é az 6voda honlapjan vagy ennek
hianyaban a helyben szok4sos modon

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az ovodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek Ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd ovodakrol és azok
elérhetdségérol,

g) az 6voda felvételi korzetérol
sz010 tajekoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb
a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap, valamint

1) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartdsdnak rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében
lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd 6voda).

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A fenntarto
b) dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, az 6vodai felvételi idépontrol, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,
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€) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megéllapitdsanak szabdlyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamat, az adott
évben szervezhetd csoportok szamat,

A jegyz6 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdje részére.

A sziil6, ha azt az dvodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -
kérte, elektronikus uton értesitést kap arr6l, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntart6 altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzOt. A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett,
az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermek sziil6je, ha gyermeke az ovodakotelezettségét a
jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak
hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban
kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
6voda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

A kotelezé felvételt biztositd oOvoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyéaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkoddsi helye nem a nevelési intézmény felvételi
korzetében van.

A nem telepiilési onkorményzati fenntartasi 6voda a gyermek felvételétdl szamitott nyolc
napon beliil megkiildi a felvett gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, anyja nevét
a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzOnek.

E rendelkezést kell alkalmazni akkor is, ha a nem telepiilési onkorményzati fenntartasti 6voda
fenntartdja arrdl dontott, hogy felmenti a gyermeket a kotelezd dvodai nevelésben valo
részvételi kotelezettsége alol.

A jegyz0 a gyermek kotelezO dvodai nevelésben valo részvételi kotelezettsége aloli felmentés
targyaban hozott hatdrozatardl, annak jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerinti kotelezd felvételt
biztositd 6voda vezetdjét.

old. 33




Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kijelolt 6voda vezet6je a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodéba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya a jogszabaly szerint megsziint.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irasban értesiti a sziildt, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a
szil6 kéri a dontés hatarozatba foglalésat.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziil6 - a kozléstol, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizenot
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntarto jar el, és hoz méasodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az Ovodabdl vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntart6 a jogszabalyban meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési intézményt 1j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével — a sziildi kdzosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom taga
bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitasdra, a mulasztasra, a kérelem
elbirdlasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontésének birosagi
feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil nem
nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benytjtasarol
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lemondtak. A masodfoka dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi
hatdsagi eljaras ¢€s szolgaltatas altalanos szabdlyairol szo6ld torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku
dontés azonnali végrehajtdsat rendelheti el a dontéshoz6, ha azt a nevelési-oktatasi
intézménybe jaro tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja.

7. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

Az O6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

= a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt

= asziild személyi azonositd és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.
= A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

= A gyermek TAJ kartyajat

8. KOTELEZO OVODAI NEVELES

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 - az egyhdzi és magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntartdo - a sziild
kérelmére és az ovodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés jogszabaly szerinti finanszirozott id6kerete magaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes oOvodai életet magédban foglalod
foglalkozasokra fordithatd heti Otven ora iddkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényl
gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai célu habilitacids, rehabiliticios foglalkoztatdsanak heti
tizenegy oOra idokeretét.

A kotelezd 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesithetd.

A gyermek haroméves koratol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6todik
életévét betolti, az 6vodaba jarasi kotelezettségét csalddi napkdziben is teljesitheti abban az
esetben, ha a csaladi napkoziben a szolgaltatast nyujté személy rendelkezik az Nkt. 3.
mellékletben az 6vodapedagdgus munkakor betdltéséhez eldirt szakképzettséggel, és munkéja
soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban foglalt
kovetelményeket.
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9. AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az dvoda irdsban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyzojét.

Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdoteles kort.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

Az ovodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak ¢és hazavihessék.

Az 6vodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben
biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziildt eldzetesen tajékoztatni kell.

11. A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA

A gyermek megérkezését és tavozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellato
ovodapedagdgusnak.

Abban az esetben, ha nem a sziilé, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabol, a
gyermek, csak a sziil6 (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhato ki.

A sziil6 irasbeli kérelme sziikséges ahhoz is, hogy a gyermek az 6vodabol egyediil mehessen
haza.

A gyermek érkezeésekor €s tavozasakor a sziild, hozzatartoz6 a gyermek oOltoztetéséhez
sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznélhatja.

A nyitvatartasi idon tul, az 6vodéban maradt gyermekek elhelyezése:

a) A sziil6 (gondviseld) koteles gyermekét az 6voda nyitva tartasi idején beliil, legkésobb
a zaras kezdetének 1dopontjaig elvinni.

b) Az 6voda nyitvatartasi idejét meghaladdan, - negyed ora idétartamig, - a gyermek
feliigyeletét az 6vodaban 6vodapedagdgus biztositja.

€) Amennyiben a sziil6t (gondvisel6t) az 6voda dolgozoja telefonon nem éri el és a sziild
(gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el gyermekét, a gyermek feliigyeletét
biztositd dvodapedagogus, az illetékes Renddrkapitanysag ligyeletét értesiti.

12. A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN

A gyermeknek joga, hogy
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=  képességeinek, érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon,
képességeit figyelembe véve — a jogszabalyban meghatdrozott jogat szabadon
érvényesitve

= a nevelési intézményben biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék, ovodai
¢letrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

= nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben részestiljon,

= egyhdzi koznevelési intézményben vagy magan koznevelési intézményben vegye
igénybe az dvodai, ellatast.

= személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €lethez és maganélethez
vald jogat a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban
nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat €s tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a miivelddéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

= Jllapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatdsban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetlentil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

= az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI
A gyermekek jutalmazasanal az egyenld banasmod elvének figyelembevételével jarunk el.

A gyermeket téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az aldbbiak szerint
jutalmazni kell.

A jutalmazasnal a pedagogus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlddésének titemét,
egyéni képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Oszténzd
Az 6sztonzd jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatas a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek j6 titon halad!
b.) Ertékeld-mindsitd jutalom
Ertékel6-mindsité- a tevékenységet kovetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazas, a jo teljesitményt kovetd visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport elétt, bliszkeség tabla,
megtapsolas, jutalom megbizatas.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek Oltoztetése, ruhazatanak biztositasa a sziilok (gondviseldk) feladata, oly mddon,
hogy az, az egészségiigyi €s kényelmi szempontoknak megfeleljen.
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15. A TERITESI DiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, €és biztositasa (sziildi igénynek
megfelelden) az dvoda feladata.

Az étkezések:

= tizdrai
= ebéd
= Uzsonha

elozetesen kijelolt napon és helyen, a fenntarté altal meghatarozottak alapjan ¢és
meghatarozott idon beliil az 6voda altal meghatarozott idépontban torténik.

A téritési s étkezési téritési dijakkal kapcsolatos észrevételeket az 6voda vezetdjével, vagy az
altala megbizott személlyel lehet egyeztetni.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol jogszabaly
alapjan:

151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6lo
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.
(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes dnkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdje - a
nem allami fenntartd altal megallapitott szabalyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.
(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz k6z0s haztartasban éléként kell figyelembe
venni
a) a tizennyolc éven aluli,
b) a huszonot évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerti oktatasban
részt vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, és
c) életkortol fiiggetleniil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos
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gyermeket, kivéve a neveldsziilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint
a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket €s utdgondozodi ellatasban
részesiilo fiatal felndttet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott Osszeg szamitasanal - a
kérelem benyujtasanak idOpontjdban - kozoOs haztartasban ¢él16 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6

a) sziil6t, a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra iranyadd szabalyai alapjan a sziild
vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogad6 gyam a sajat és a gyamsaga alatt allo6 gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsdg megallapitasat, ha az
(5) vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pontac) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csaladbafogad6 gyam sajat gyermekeinek ¢és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziilo alatt a
csaladbafogado gyamot is érteni kell.

AZ ETKEZES LEMONDASANAK ES VISSZAJELENTESENEK SZABALYATI:
Amennyiben a gyermek megbetegszik, adott napon az étkezésbél nem tudjuk kivenni, a
részére el6z6 nap megrendelt étkezést, ha a sziil6 igényli 11.30-14 oraig a Balatonszabadi
Kincskeresé AMK Konyhéjan sajat éthordoval elviheti.
A kovetkez0 napi étkezés lemondasat 7-15 ordig tudjuk fogadni, az aldbbi mddokon:

e Személyesen az élelmezésvezetdnél,

e Telefonon a 20/421-2936-0s telefonszamon (SMS-ben is),

e E-mail-ben: konyha@kincskeresoamk.hu.

Amikor a sziilok a gyermeket elviszik az orvoshoz, jelezzék, hogy mikorra rendelte vissza az
orvos, ebben az esetben arra a napra mar tudjuk biztositani az étkezést. Amennyiben nem
érkezik jelzés az adott napon, és masnap megérkezik a gyermek az iskolaba, akkor nem
tudjuk biztositani az aznapi étkezését, ebben az esetben a Sziil6 gondoskodik a gyermeke
ellatasarol. Ha hétvégén betegszik meg a gyermek, a hétfoi étkezést nem tudjuk lemondani,
mert a megrendelés pénteken megtortént, ebben az esetben az igényelt étkezést szintén
elviheti a Sziild.

Amennyiben a gyermek iskolan kiviili sport és egyeb rendezvényeken vesz részt €s €rinti az
étkezését, ebben az esetben a Sziilének kell jeleznie, hogy nem igényli az adott napi
¢lelmezést. Az iskola csak az altala szervezett programok esetén mondja le az étkezést.

16. TAVOLLET AZ OVODABOL

A Dbeteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon belill értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.
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Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szil6 irasbeli kérelmére, amit legkésébb a hianyzast megel6z6 napon atad a gyermeket
neveld oOvodapedagégusnak az oOvoda 4altal hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte)
nyomtatvanyon 4&s az intézményvezetd engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezé orvosi igazolast
atadta a gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak a felgyogyuldst kovetd elsd ovodai ellatas
napjan.

C) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti

a) a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztis okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi 1. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
szlikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy
nap

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek a csoportot vezetd dvodapedagogussal torténd egyeztetést kovetden az dvodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak hasznalata sem egészségiigyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.
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A behozott targyak meglétéért, épségéért az dvoda feleldsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszElyes targyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az 6vodaba bevinni
tilos!

A gyermeknél 1évé értéktargyak (aranyldnc, fiilbevald, karora stb.) megoOrzéséért
(megrongalodas, eltlinés, stb.), vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért
(sériilésekért) az 6voda semminemi feleldsséget nem vallal.

18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az ovodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utalo tiinet, a pedagogus
haladéktalanul értesiti a sziil6t, aki koteles gyermeke mielObbi orvosi ellatasarol gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az O6voda dolgozéi nem
adhatnak be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia,
cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolds mellett a sziild kiilon irasbeli kérelme alapjan
torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az oOvodapedagogus csak cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, liveget, flakont stb. vehet at a sziil6tdl, mely cimkén szerepelnie kell a
gyermek nevének, adagolasi itmutatoénak, datumnak és a sziil6 alairdsanak.

19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

Az 6voda az dvodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld Ovodapedagogus a gyermek iskoldba I1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziilét az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

Amennyiben a szild az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
vezetGje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziilé1 egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlddésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését

szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

20. SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEL

A sziild kotelessége, hogy
a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
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téle elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

c) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

A sziil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallési,
vilagnézeti meggy6zd6désére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvioképtelen - tizennegyedik ¢életévének betdltésétol a sziild
ezt a jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

A szilil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgdlaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valo részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

A szild joga kiilonodsen, hogy

a) megismerje a nevelési intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérél, magaviseletér6l, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziil6i szervezet, dvodaszek, 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba
a sziiléi képviselok megvalasztdsdban, mint valasztdé és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési intézmény vezetOje, a nevelGtestiilet, az 6vodaszék, a
pedagdégus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon belill az
ovodaszéktol, legkésobb a tizenotodik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési intézmény vezetGje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i uUtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

21.  FOGADO ORAK RENDJE

Az 6vodaban dolgozd dvodapedagogusok a sziildvel tortént eldre egyeztetett iddpontban —
nyitvatartasi idén beliil - barmikor, de legalabb 3 havonta egy alkalommal fogaddorat
tartanak, kivételt képez, ha az adott hénapban az dvodai csoport, sziiléi értekezletet tart. A
fogaddora iddpontjat a sziilok szadmara jol lathatdo helyen ki kell fliggeszteni az 6voda
épiiletében.

22.  INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztds az intézményben, valamint az intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken.
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Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIIL torvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Intézményi védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

Az 6voda épiiletét csak a sziilovel egyiitt szabad elhagyni és eldtte be kell jelenteni a gyermek
feliigyeletét ellatd dvodapedagodgusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az 6vodaba Iépést kovetden be kell csukni.

Az 6voda épiiletében az ajtdkat dvatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)

Az 6voda épiiletében a folyoson futva kdzlekedni tilos!

Csuszos, saros idoben minden esetben az 6vodaba belépés eldtt a cipd talpat le kell tordlni a
labtorlon.

Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

Az 6vodaba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagogusnak.

Az o6voda helyiségeit az 6vodapedagogus altal ismertetett szabalyok betartdsaval lehet
hasznalni.

23.  RENKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd vagy az ovodavezetd helyettes akadalyoztatasa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti ligyeletes vezetdnek kell eljarni, az é6vodai
csoportot érintd esetben, a csoportot vezeté oOvodapedagodgust intézkedési kotelezettség
terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Gitvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosdg informacidja alapjan
az intézményvezetd vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
rendOrség egyidejii értesitése mellett.

A bombariadérol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejli értesitése mellett, az
ovodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartdos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a hisz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdjékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet
iddtartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilék kérésére a gyermekek,
feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezéseérol.

24. A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szdmara biztositani fizikai €s lelki er6szakkal szemben.
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A gyermek nem vethetd alé testi €s lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,
megaldzo blintetésnek vagy banasmaddnak.

25. ZARO RENDELKEZESEK

A héazirend nyilvanos, valamennyi sziild (érdekelt) az Ovodaban a kijeldlt helyen
megtekintheti.

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziilé (gondviseld) részére at kell adni.
A hézirendet az intézmény vezetdje jogszabalyvaltozas, vagy egyeb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadésakor, illetve annak moddositasakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési

joga van.

Datum: Balatonszabadi, 2017.09.01.

ovodavezetd
LEGITIMACIOS ZARADEK
A Ovoda irattdraban ..............cccoeeeen.... iktatasi szamu jegyzOokonyv talalhato, mely
igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a .......... Ovoda hazirendjét.

A jegyzOkonyvet a Sziildi Szervezet nevében ¢€s felhatalmazasa alapjan irta
ala. , a szlloi szervezet elnoke.

Kelt: Balatonszabadi, 2017.09.01.

Sziiloi szervezet elndoke

A Ovoda neveldtestiilete: .................... %-os ardnyban, a 2017.09.01............ -
én kelt nevel6testiileti hatarozata alapjan az Ovoda hazirendjét elfogadta.
Kelt: Balatonszabadi, 2017.09.01................

ovodavezetd

PH.
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melléklet:
OVODA NEVE, CIME, OM AZONOSITOJA:

Sziiléi kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

Alulirott, sziild, gondviseld, eziton Kérem, NOZY @..........ciiiiiiiiii nevii gyermekemnek,
2017. .coennnns hé.......o..oil napjatol- 2017. .......... ho.......... napjaig, az 6vodai foglalkozasrol vald tavolmaradasanak engedélyezését!
Datum:.......cooooeiiiiiii

Alairas

sziild, gondviseld

A (Ovoda neve, cime).......................... OM azonositdja
........................................ ovoda vezetdje a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdése* alapjan
SOrsz. A hianyz6 gyermek adatai

1. Gyermek neve

2. Oktatasi azonositoja

3. Az igazolt hidnyzas ideje -6l | -ig

A fenti idGszakra, **hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tavolmaraddsra, a hianyzdst igazoltnak tekintem.

Déatum

ovodavezetd alairasa
*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § ,,(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanulo a tanitasi 6rardl és egyéb foglalkozasrol,
valamint a kollégiumi foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskora tanulé esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
¢)a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni,
#*A _........Ovoda Hazirendjének ... oldalan meghatérozottak szerint
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6.sz melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat

ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse. A szabdlyzat biztositja az
adatvédelem ¢és adatbiztonsag intézményi kialakitdsat és mikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

a kozalkalmazotti nyilvantartésra,
a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

az adatszolgéltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

© O O O

1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

1992. évi LXIIL. torvény: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1993. évi XLVI. torvény: A statisztikarol

233/2001. / XII.10./ Kormany rendelet: A kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd
adatkezelésre €s a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyokrol.

20/2012( V111.31.) EMMI rendelet

1.3.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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1.4.A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus ton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

1.4.1.A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényll, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

1.4.2.A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

1.4.3.A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

1.4.5.Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran
hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -
killonosen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az
adatbodl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
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a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az dallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

1.5.ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tUton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarésa, a kiildemény bontésa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegi kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

1.6.Ellen6rzés: Aza folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

1.7.Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

® név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsdo modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
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1.8.Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges,
jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
medfeleld azonositékkal, tovabba megorzés céljabél
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késobbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

1.9.Elektronikus iratok kuldése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

1.10.Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett  kiilso
merevlemezre torténnek az éves archivalasok.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és a
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a havonta
egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

1.11.Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
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a szervezeti egységek vezetodivel egylittmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

2.Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1.A szabélyozés célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az
adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

2.2Az ugyvitel és ugyiratkezelés szervezeti rendje, a
felugyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:
A vezeto
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elkésziti €s kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
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szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

2.3.Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsd kezdeményezésli iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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2.4 A hianyzo, illetve elvesztett iratok ugyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

2.5.Bélyegzbdkkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

2.6.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

2.7.A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o [Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e fenntartod
e Intézményi honlapunk
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e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

2.8.Iranymutatok:

melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

1. A nevelési-oktatdasi intézmény irattari terve és az iskolai zdaradékok
L. Irattari terv

Z?et;:zrclim Ugykior megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.242 Szakmai ellenorzés 20
1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek )
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése )
18. Pedagogiai szakszolgadlat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20 Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek )
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Kozossegi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
97 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
' épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési )
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bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése S)
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritesi dijak 5
33. Szakertoi bizottsag szakertoi véleménye 20

3.ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabdlyzat az SZMSZ 4/belsé/ SZMSZ mellékletét képezi, amely az intézmény belsd
hal6zatdn, tovabbd nyomtatott formaban az Ovodai intézményegységben és az iskolai
intézményegységben megtalalhato.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az Uj torvények ¢€s rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra keriiljon.

Feliilvizsgalat ideje: 2015.augusztus 31.
Ervényessége: 2015. szeptember 1-jétdl visszavonasig

AMK titkar élelmezésvezeto

AMK igazgatd
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7.sz. melléklet
Munkakori leirasok minta

Az intézmény neve/cime:

Ovodavezeto munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezet6 FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......ouiiiiii i e
Kételez6 oraszdma: .............

A munkakornek alarendelt munkakorok:

0O vezet6 beosztast munkakorok
(O ovodavezet6é-helyettes, 00 6voda tagintézmény-vezetd, 0 6voda tagintézményvezets-
helyettes, [0 6voda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény dvodavezetdi feladatainak el-
latasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ........ooiriiii e
O az intézmeény telephelye: .........ooiiiiiiii

Az 6vodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a

munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a fel-
adat ellatasara torténé utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eloirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodeési

- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol, gondoskodik arrdl, hogy a hazirend
(a pedagogiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értekelésének szabalyait.
- A hézirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

- nyilvanossagardl, és

- ellatottak részére torténd atadasarol.

Feliigyeli és miikodteti a teljes kori intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetésérdl.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék €s elfogadjak az onértekelési
rendszert.

- Irényitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

- Gondoskodik a kozponti Onértékelés megvaldsitdsa érdekében az Onértékelési program
kidolgozasarol.

- Az oOnértékelési program alapjan a program utolsé évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

- Végzi a sajat vezetdi Onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhaszndlja a fejlesztd célu értékelése soran.
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Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
- a gyermekek ¢és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, , az 6nértékelési program nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovOképének
megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tligyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, jOléti, egészségligyi és kulturalis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.

- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelosségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feltigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Ezek Osszeallitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 1) szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetéséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetéség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv

kidolgozasarol és végrehajtasarol.
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- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz vald hozzajutésa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdégusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irésai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény bels0 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eléirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Gondoskodik arrdl, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mikodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

- Egyes vezetéi feladatokat atruhdz mas vezetOkre. A feladat-és hataskor atadasanak
megfeleléen gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.

- Feladat-¢s hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagodgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatiarozasdban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedagogiai program 6sszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

- A pedagodgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi programban
meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv keretében
meghatarozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsahoz feleldsok is
megjelolésre keriiljenek.
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- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkoz6 szakmai, modszertani
tudas sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv osszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az OvodaszEék, a sziiléi szervezet véleményét,
elézetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id0szakra vonatkozo
beszamoloban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kozben is mddositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkdrdl a nevelési év végén - a munkatervvel dsszehasonlithato - beszamolot
készit.

- A beszamoloban a pedagdgusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendo tertiltekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program moddositasardl, a modositast ismerteti a
nevelotestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevelGtestiiletet, a neveldtestiillet munkdja sordn folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetdséget. A nevelbtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolgald
feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben mddositja a feladatokat.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok

végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakdzosségek
innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakodzosségekkel egylittmiikodve vizsgdlja a pedagodgiai modszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakdzosségeken keresztiil is tamogatja a pedagdgusok munkdjat, valamint
0sztonzi a differenciald pedagogiai eljarasokat.
- A szakmai munkako6zosségek bevondsra kerlilnek az éves tervek (munkaterv, foglalkozési
tervek stb.) megvalositasaba.
- Egylittmikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockaza-
tokrol.
- Osztdnzi a nevelétestiilet az informécidszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziili szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti az 6vodaszek létrehozasat és miikodeését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
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- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabéalyzat) nem utal més hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eléremutatéan reagal rajuk.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo ligyekben.
- Egyiittmiikodik az:

- 6vodaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sziiloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az intézmény
mukodésével kapcsolatos - ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés

- Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép €s a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitésa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagogiai
tevékenységet.

- Az O6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka irdnyitdsa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, Onértékelési,
valamint minéségiranyitasi programjahoz.

- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Iranyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit adod éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kdtelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
kertiljenek.

- Segiti, tamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

- A szakmai irdnyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miukodését befolyasolo jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

- Szakmai mutatdkat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)
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Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly mdédon, hogy az 6voda a sziil6k igényei szerint
eleget tudjon tenni az d6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszefliggo feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadésara ne kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne ¢érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai tlinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat.

- Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése

- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol. Tajékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkozé pedagodgus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kdzremiikodod
szakemberekkel.

- Iranyitja a szakszolgélattal, valamint a szakértdi bizottsdggal valo kapcsolattartast.

- Megszervezi a specialis gondoskodast igénylé gyermekek ovodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol
fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az dvodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miitkodését

- Az 6vodavezet? felelds a takarékos gazdalkodasért.

- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok folyamatos
rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.

- A targyi eszk6z0k beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimalis eszkoz és

felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi

kornyezetre vonatkozo elveit, célkitlizéseit.

- Idében tajékoztatja a fenntartot, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.
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A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Irényitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntarté, miikodtetd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, kiilonosen a kdvetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikodtetésérdl, fejlesztésérol.

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikdnyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgélatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodavezetd-helyettes
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Ovodavezeté-helyettes FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyIt0]a: .......ouiiieiii i
Kotelez6 oraszdma: .............
Az utasitast ado felettes munkak6rok:

- 0vodavezetd
A munkakornek alarendelt munkak6rok:

O vezetd beosztast munkakorok
(O o6voda tagintézmény-vezets, [ Ovoda tagintézményvezeté-helyettes, O 6voda
intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezetd-helyettes)

O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény 6voda-
vezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv kézremiikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: .......oiiri i e
O az intézmény telephelye: .......c.oieiiiiii e

Az 6vodavezet6-helyettes a munkakéri leirasaban foglaltakat
- az 6vodavezeto utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja
el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremtkodik a szakszeri és torvényes mukodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetdnél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevelO-testiilet altali elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsdban, gondoskodik arrél, hogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal Osszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositaséra.
- Kozremuikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsé ellenérzési rendszerének fobb iranyaira,
javaslatot tovabbitja az 6vodavezet6 felé.

- Kozremiikodik az intézmény belsd ellendrzési programjanak elkészitésében.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszu- és rovidtavu stratégiai
program elkészitésében.

- Kozremilkodik a teljes korti intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében ¢és
mitkddtetésében.

- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértekelési rendszer kidolgozasaban és miikodtetéseben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik abban, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési rendszert.

- Részt vesz a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének ¢€s mitkddtetésének az iranyitasaban. - Koézremiikodik a kézponti onértékelés
megvalositasa érdekében az onértékelési program kidolgozasaban.

- Az dnértékelési program éves lebontasaként az éves onértékelési tervkészitésében részt vesz.
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- Segiti az onértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési terv
készitését.

- Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejleszt6 célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik:
- a gyermekek ¢€s a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremuikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti
feliilvizsgalataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program ¢és az Onértékelési
program nyilvanossagra hozatalaban.

- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az Ovodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat,
- kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-€s hataskorét, valamint feleldsségét a munkakdri leirasban, a bels6
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.
- a munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kelld tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az €ves beiskolazasi terv elkészitésében. Az
Osszeallitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Onreflexioja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetéi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 01j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezet6i képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
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- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetdnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

- Segiti az 6vodavezetdt az ellatottak ellatdshoz valod hozzajutésa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Kézremuikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés soran a HACCP el6irésai betartasanak feliigyeletében.

Tajékoztatasi feladatok
- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkodjenek.

- Segiti az O6vodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak
iranyitasaban.

- Részt vesz az egyes vezetdi feladatok atruhdzdsaban mas vezetOkre. A feladat-é€s hataskor
atadasanak megfelelden segiti a feladatok- és hataskorok gyakorlasat.

- Feladat-és hataskor atadasakor kozremiikodik azok gyakorlasahoz sziikséges informaciok
tovabbitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagodgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatiarozasdban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Segiti a pedagogiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagodgiai program jovahagyasat kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagdgiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
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- Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelden - elkészitése soran, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a felelésok megjelolésre
kertiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor kozremiikodik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudas sziikséglet (ide értve a humaner6forras sziikségletet is) felmérésében és ezt
is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az oOvodaszék, a sziiléi szervezet véleményét,
elézetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra vonatkozo
beszamoldban foglaltakat.

- Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkarodl, a nevelési év végén - a munkatervvel 6sszehasonlithato - beszamolo
készitésében részt vesz.

- A beszamoloban a pedagdgusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiltekrol.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a nevelbtestiilet vezetését, a nevelOtestiilet munkéja soran részt vesz a konzultacios
lehetdségek biztositasaban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgald feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikodik a feladatok
modositasaban.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito €s ellendrzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakozosségek
innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve részt vesz a pedagdgiai modszerek
hatékonysaganak vizsgalataban. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakdzosségeken keresztiil is tAmogatja a pedagdgusok munkdjat, valamint
0sztonzi a differencialé pedagogiai eljarasokat.
- Kozremiikddik a szakmai munkakozosségek bevonasaban az éves tervek (munkaterv,
foglalkozasi tervek stb.) megvalositasahoz.
- Egylittm{ikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
- Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:
- a pedagogiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodd kockaza-
tokrol.
- Osztdnzi a neveldtestiilet az informacié szerzésre.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
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- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eléremutatéan reagal rajuk.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)

- 6vodaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- szul6i szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténd tdjékoztatasban az intézmény kiilsé
partnerei részére az intézmény muikodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellendrzés

- Segiti az oOvodavezet6t, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program
Osszhangjat - ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitésa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Kozremiikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai
tevékenység megkovetelésében.

- Részt vesz az dvodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Kozremilkodik az iskoldkkal vald kapcsolattartasban,
visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitisa soran, a pedagdgiai munka
fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasdban, valamint a pedagogiai, Onértékelési,
valamint mindségiranyitasi programjahoz.

- Kozremiikddik a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Segiti és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozési
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jovahagyasaban.

- Kozremiikddik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelezé6 Ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Kozremtikodik abban, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre kertiljenek.

- Segiti, tamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni 6nmegvalositast. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes
terhelést tartja szem el6tt.

- Részt vesz a szakmai iranyitds érdekében legalabb heti szinten az intézmény miikodését
befolyasolo jogi szabalyozas figyelemmel kisérésében.

- Kézremiikodik abban, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.

- Az ovodavezetdvel egyiitt szakmai mutatokat dolgoznak ki a szakmai tevékenység
eredményességének helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az ovodai foglalkozasok megszervezése
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- Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly mddon torténd megszervezésében, hogy az
6voda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint
a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

- Tamogatja az Ovodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Ko6zremiikodik a nemzeti és az oOvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

- Segiti az 6vodavezetd a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

- Kozremuikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasaban. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérol, kapcsolatot tart a kdzremiikodo
szakemberekkel.

- Részt vesz a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
iranyitasaban.

- Kozremiikodik a specialis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol
fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az 6vodavezetdt az intézmeény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a mitkodéséhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az 6vodavezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagodgiai program szerint sziikséges targyi
eszk6zok folyamatos rendelkezésre allasa érdekeben.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési €s beszdmolasi
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A Kkoltségvetési szervként vald miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

- Segiti az o6vodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzdjarul a fenntart6, miikodtetd altal, az dvodavezet6tdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Segiti az 6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.
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- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
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- kozremikodik a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyezteté koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
a) rendszeres feladatok:

b) nem rendszeres feladatokat az intézményvezetd eseti jelleggel szoban vagy irasban
hatarozza meg.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ovodapedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooviiiiiii i
A munkakor szakmai IrANYItOJa: .....vieiet it
Koételez6 oraszéma: .............
Utasitast ado felettes munkakdorok:

- Ovodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O ovodavezet6-helyettes, OO o6voda tagintézmény-vezetd, O dvoda tagintézményvezets-
helyettes, 00 évoda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény szerint az intézmény dvodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban vald kozremuiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI11. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Min@ségiranyitasi program, Onértékelési program,
Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..ot
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiiii e

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai ¢és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
eléirasokat.

- Tevékenységét a belsd6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdaja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény belso ellendrzési rendszerét

- Fogadja a sziilok o6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Kozremiikodik a teljes korli intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egylittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkak6zosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagodgiai jellegi kutato
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
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- gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megbdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara; a kozos
¢lményekre alapozva alkalmazza a kozOsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),
- a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek

feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

- a nevelés megkezdésekor (kiilonbozé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek

jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,
- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére,
- a gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az oOvodai fejlédési lapon
dokumentalja,

Az 6vodapedagogus feladata az o0vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagdgiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az &vodéaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

- Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok
biztositasarol a kiillonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
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- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére ¢és
fenntartasara, a gyermeki kommunikaci6 6sztonzésére.

- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehetoséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacigjat.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arro6l, hogy a gyermekek az iddjarastol fliggben a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkéjat mas munkéjaval. Az 6nértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikiciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban ¢és a héazirendben meghatarozott
fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot
és a sziil6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatair6l.

- A gyermekek napirendjét tigy szervezi, hogy a gyogypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek miel6bbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

- A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

- A kilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
teveékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
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- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikkodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

- A pedagodgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi
tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eléadandd6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — iligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetdt:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a csoportjaban 1évd gyermek
veszélyeztetetts€égét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozod
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.
- A napkozben a betegség tlineteit mutatdé gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolésat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legjabb pedagogiali
eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 1) modszereket
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
- Szakmai fejlédése érdekében
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezeto, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, ¢és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran alkalmazott
kommunikécidjat,
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- kihasznalja az online megvaldsul6 szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
a) rendszeres feladatok:

b) nem rendszeres feladatokat az intézményvezetd eseti jelleggel széban vagy irdsban
hatarozza meg.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KB, oo
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Példanyok:

1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa
(Ovoda)

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: ...............
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrANYItOJa: ......ieieeeit e

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint a pedagdgiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak

A munkakorre vonatkoz6 eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI11. 11.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i

O az intézmény telephelye: ... ..ot

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai €s bels6 dokumentumokban a pedagdégusokra vonatkozo
el6éirasokat.

- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi.

- Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes
gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az altalanos jellegii kdzvetlen pedagogiai munkdban, illetve az elokészitésében.

- Szabadidds tevékenységet végez.

- A tavollévd pedagdgust helyettesiti.

- Atveszi a gyermeket a sziil6tdl, gondozotol, illetve atadja a gyermeket a sziildnek,
gondozonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

- A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szlilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

rrrrrr

- Figyelemmel kiséri az intézmény belso ellendrzési programjat.

- Fogadja a sziil6k 6vodai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkak0zOsség munkajaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egylittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakdzosséggel.

- Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- Egyeztet az 6vondkkel az dvodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol és atveszi a
sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
- Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.
- Onalldan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.
Megszervezi és elokésziti a pedagdgus altal kijelolt 6vodai foglalkozasi feladatok elvégzését.
- Egyiittmiikddik a pedagdgussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.
- A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.
- Kozremuikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.
- Segiti, batoritja a gyermeket az altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.
- A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
- Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.
- Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.
A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
- Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a gyermeket.
- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra stb.. kiséri a
gyermekeket.
- Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
- Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszkozok
hasznalata stb.).
- A pedagobgiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarésa és fejlesztése. Ennek soran:

- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek

jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségeét,

- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlddését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.
- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket
alkalmaz.
- Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsira, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikaci6 6sztonzésére.
- El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikaciojat.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikiciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.
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- Megfeleléen alkalmazza a pedagodgiai programban ¢és a hazirendben meghatarozott
fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.
- A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozods
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
- A kilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.
Szervezési feladatok
- Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.
- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
- Kézremuikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
- Berendezi a termet az ¢vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
- Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).
- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialis elvét.
A gyermek értékelése
- Kozremiikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkéjat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
- Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban.
- Kozremiikodik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)
- Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységeét.
- Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Feliigyeli a rabizott gyermekeket.
- Vigyaz a gyermekek testi épségére.
- Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran alkalmazott
kommunikécidjat,
- kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett eszkdozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

KB, e

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:
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Ovoda titkar

munkakori leirasa
(Ovoda)

Munkakér megnevezése: Ovoda- titkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......oouiiiiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd

- Mas vezet6é munkakorok
(O intézményvezetd-helyettes, O tagintézmény-vezetd, O tagintézményvezeté-helyettes, O
intézményegység-vezetd, O intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgus, ¢és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ igyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI11. 12.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYE: ......ooviiii i
O az intézmény telephelye: ........oooiiiiiii i

A ovoda-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas vakiréssal ir, €s képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tablazatkezel6i
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazési feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kézremiikodik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

old. 87




Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolddo dokumentaciokat, eszkozoket.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremuikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremukodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Adminisztracios feladatok

- Kozremukodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Az intézményvezetd utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KO, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Dajka
munkakori leirasa
(6voda)

Munkakor megnevezése:Dajka FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1ranyito]a: ........oueeiiii i

Utasitast ado felettes munkakorok:
- dvodavezeto,
- mas vezetd munkakorok

(O ovodavezetd-helyettes, O o6voda tagintézmény-vezetd, O dévoda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A gondozénd és takaritd

- a gondozasi tevékenysége soran segiti az 6vodapedagdgus munkajat,

- takaritoi tevékenysége soran biztositja az Ovodai feladatellatdshoz sziikséges megfeleld
higiénikus kornyezetet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XI11. 12.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNEIYE: ......coviiii e
O az intézmény telephelye: ........oooviiiiiii e

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
latja
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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A gondozoi tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritasi tevékenység

- Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritdsokat naponta tobb alkalommal is
elvégezve segiti a higiénikus kornyezet kialakitasat és fenntartasat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Gondoz6i munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran
- kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, €s ezek elsajatitasarol meggyo6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:

- az 0ltozkodésben,
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- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba valo beilleszkedésben.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valdo foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremukodik e feladatok ellatasaban.
- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
- A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.
- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.
- Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)
- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.
- Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt az 61tozokben.
- Ugyel a balesetek megelézésére.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zd betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eléirasok szerint jar el.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztantartasarol, fertStlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

- Elore meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat.

- Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elére meghatarozott iitemterv alapjan végzi az 6voda takaritdsat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).

- A takaritoszereket a gyermekektdl gondosan elzérva tartja.

- Jelzi a takaritoszer beszerzés sziikségességet.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok

alkalmazasara.

- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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