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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO1

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja,

hatalya feliilvizsgalata

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkoz6 megillapitisokat és azokat
a rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjiban rogzitett ¢él és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalositasat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara

5 z 5
nézve kotelezd.

1.2 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan késziilt:
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A nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt)

Magyarorszag Alaptorvénye

2023.¢vi LIL. torvény a pedagogusok j életpalyijard] (tovabbiakban Phéty.)

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torveny veégrehajtasarol.
1996. évi XXX térvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tazoltosagrol
2011.¢vi CXCV. torvény az allamhazeartasrol

2012. évi IL torvény a szabalysértésekedl, szabalysértési eljarastdl és a szabalysértési
nytlvantartasi rendszerrol

Magyarorszag mindenkori koltségvetésérol szolo torvény

2003. evi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl
2012. evi L. torvény A Munka Torvénykonyvérdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol (tovabbiakban
Gyvt)

1997. évi CLIV torvény az egészséglgyrdl (tovibbiakban Eiitv)

2012. évi C torveny a Biintetd Torvénykonyvedl (tovabbiakban Btk)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgild rendeletek a kivetkezdk:

>
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20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet nevelési oktatisi intézmények mikédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl (tovibbiakban 20/2012 EMMI rendelet)
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajardl szoléd 2023.évi LI
torveny vegrehajtasarol

419/2024 (X11.23.) Korm.rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszeréré]
62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartastol szol6 térvény végrehajtdsardl
335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl

'132/201'](1(\-"]]. 14.). Korm. rendelet a kozépiiletek tellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenorzésérol

363/2012 (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
Pedagogiai Program

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladarairol
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1.3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
¢rvényu az intézmény minden kéznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozd
munkavallalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az ovodiba jird gvermekek
kozossegere, szileire vagy térvényes képviseldjére.

A szabalyzatot az igazgato kesziu el a nevelGrestilettel kozosen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastol szamitott 30 napon belil, a hatilyba 1épés visszavondsig érvényes Helyben szokasos
modon  keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejileg hatilyon kiviil keril a IV.95-100/2022.
iktatoszamon nyilvantartott SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkod4si modja

2.1. Az intézmény jellemzdgi

Az intézmeény neve: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda
Az intézmény nevének hivatalos roviditése:  Landorhegyi Ovoda

Az intézmény cime: 8900 Zalaegerszeg, CH-haj(us utca 2.
OM azonosito: 037357

Szakagazat-szama: 851020

KSH statisztikai szamjel: 16898695-8510-322-20
Torzskonvvi azonositd szam: 667476

Tipusa: Ovoda

A szervezeti egység székhelye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Tagintézményei: Zalaegerszegi Landorhegyt Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagovodija

Zalaegerszegi Landorhegyt Ovoda
Landorhegyi utcai Tagovodaja
o &

Feladatellatasi helyek: 8900 Zalaegerszeg, Toposhaza utca 6.
8900 Zalaegerszeg, Kodaly Zoltin utca 15
8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Illetékessége, mukodési kore: Lakokorzetében — Landorhegyi térség — ellitasi kotelezettséggel
mukodik, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasit, akik a sziilék szabad
intézmeényvalasztasi joga alapjan az o6vodiba felvételt nyertek, valamint Kisbucsa kozség
kézigazgatasi tertletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyerekek.

2.2 Az intézmény jogallasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koleségvetési szerv, az igazgato teljes jogkorrel rendelkezik
az intézmeny koltségvetése felett. A koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a Zalacgerszegi
Gazdasagi [llité Szervezet latja el Az intézmény élén /«ll"l{.gt.]‘-/tg Megyer Joga Viros
Onkormanyzata Kézgytlése altal kinevezett i lgazgato all, akiaz intézmény dolgozoinak tekintetében
munkaltatoi joggal rendelkezik.

Alapité jog gyakorloja: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Fenntartoja, mikodretoje: Zalacgerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
1a, g g Micgyel jog .

8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.



[ranyito és feliigyelet szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézeviilése
) 2y 8 g hegy gu ) 2

Alapitas éve: 1996. 02.01.
Alapito okirat szama: 410-17/2023.
Alapité okirat kelte: 2023.12.19.

A koznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozo engedélyezett létszamat: a
Zalaegerszeg Megyei Jogl Viros Onkormanyzata Kozgyilése hatilyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a Pedagogusok 4j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL tv. végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet 1. fejezet 3.§-t veszi figyelembe.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: az alapité okirat szerint.

2.3.Az intézményi bélyegzbk felirata, lenyomata, hasznélati jogosultsig:

H&U{f{ f}ff’} A : a2 Zalaegerszegl Landorhegyt Ovacdia
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda 8900 Zaleegerszeg, Urhajés utca 2.
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Karbelyegzd:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Hosszui bélyegza: Z?(Iaegerszegl andorhegyi Ovoda
T s odaly Zoltan utcai Tagévodaja
Z,aia::gmszcg‘l .Lﬁnd(.)f{u,g;. 1 O\'F)da 8900 Zalaegerszeg, Kodély Z. utca 15.
Kodaly Zoltan utcai Tagdvodaja

Zalacgerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Karbélyegzé:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Hosszi bélyegs ot )
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi utcai Tagovodaja Landorhegyi utcai TagéVOdéjﬂ
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A. Zalaegerszeg, LandorhGQYi at 15/A,
"Laﬂ\d{‘)meg :
Karbeélyegzd: ’ z‘é\i\ vlcai rapc_:f,q
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi utcai Tagovodaja
Zalacgerszeg, Landorhegyi tr 15/A.



Az intézmeényi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

> azigazgato,

> azigazgatdhelyettesek,

# rtagintézmény-igazgatok

7 ovodartkar, munkakori leirasukban szereplo tigyekben.
A kbznevelési intézmeny képviselGje az igazgato, az intézmény kiadmanyozasi joga 6t illeti meg.
Az intezmeny neveben alairasra jogosult személy, tivollétében a helyettesitési rend betartasival az
els6 szamu igazgatShelyettes. Az dtruhdzott jog gyakorlojinak az aldirds el6tt az igazgatoval
szemben tajckoztatasi kételezettsége van.
Penzugyi kotelezettseger vallalo iratok kivérelével, vagy ha errdl killon elvaras nem rendelkezik,
egvmagaban ir ala.
Az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az aldiris
¢rvényességehez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasigi vezetSiének
alairasa sziikséges.
Az alairck aldirasuk mellett korbélyegzt hasznilnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk

hivatalosnak.
2.4, Intézményi gazdalkodas

A fenntarto dontése alapjan énalléan mikods intézménvként, oazdasigi szervvel nem rendelkezé
koltscgvetesi szerv. Az intézmény igazgatdja koteles feladatai cllitisardl, munkafolyamatai
megszervezeserol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a kéleségverésben elkilonitett
eloiranyzatok gazdasigos, hatckony és takarékos felhasznalasat.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv igazgatoja jogszabaly dltal biztositott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik, pénziigyi gazdasigi
feladatait a Zalacgerszegi Gazdasagi Ellit6 Szervezet litja el, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladat megosztast az intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrejote
munkamegosztasi és felelosség rendjére vonatkozé egyiittmikédési szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellitd személyek:

> lgazgatd

> lgazgatohelyettesek

Tagovodakban:

» ‘Tagintézmény-igazgatok
Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzatir illeti meg.
Az intézmeényi vagyon haszonélvezéje a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda.
Az intezmeny fenntartasi és makodési koleségei a fenntartée tulu_hl\.
A jovahagyott ¢éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok  ellitisihoz  sziikséges
pénzeszkozoket

Szamlaszam:  OTP Bank Nyrt. 11749008-16898695

06



3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsiga

3.1. Az alaptevékenységre ¢és a kiegészitd tevékenységre vonatkozé
jogszabalyok

A feladatok ellatisara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokart kell alkalmazni,
amelyek koziil kiemelkedok a kévetkezok:

Alap- és egyéb feladatok:

Az Alapité Okiratban foglalrak szerint az intézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata, jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés a tobbi gyermekkel egviitt nevelhetd
sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatardl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1) bekezdésének
6. pontja, valamint 2023. évi LIL torvény Paétv 2.§. (a), (b) bekezdése

A nevel6 oktato munka soran a gyermek mindennck felett allo érdekeire figyelemmel a munkaltatéd
¢s a koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyba 4llo jogait ¢és kotelezettsegeit, a mivelodéshez vald
jog, védelemhez és gondoskodashoz valé jog, valamint a tanszabadsighoz vald jog biztositdsa ¢és
¢rvenyre juttatasa ¢rdekében gyakoroljik, illetve teljesitik.

A nevelesben, oktatisban kulesszerepet jatszd koznevelési foglakoztatotti jogviszonvban 4llé
feladata a gvermek joganak mindenkori tiszteletben rtartasival ¢és biztositasival a koznevelés
folyamatos ¢s zavartalan mikodése érdekében a jogi normakkal Gsszhangban a ribizott gyermekek
testi, lelki, és szellemi fejlodésér, jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva gyarapitsa

Az dvodai nevelés kiemelt feladata:

Az ovodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves dvodiskoru gyermekek - sajitos
nevelési igény is - nevelése, gondozasa és iskolara valé felkészitése.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolit megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajdtos
nevelési igényt és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kiizdé gyermekek specialis
igényeinek  figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd  legeredményesebb  fejlodésiik
elésegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése. Tartos gydgykezelés alate 4llo
gvermek figyelembevétele

ge: Ovodai nevelés 851020
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Az intézmény [0 tevékenysé



Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkciok szerint:

Az alaptevékenység Alaptevékenység Az alaptevékenységet meghatarozo
szdma megnevezése jogszabdlyok megjeldlése

2023. ¢évi LIL torvény

: : : s2s . | A nemzeti Kozneveléseal szolé 2011, évi CNC
Ovodar neveles, ellirds szakmai S

091110 feladatai torveny

i 401/2023 (VTI1.30.) Korm. rendelet

20/2012 (VIIL31.) EMMIT rendelet

2023. évi LIL torvény

Sajatos nevelési igény A nemzeti Kozneveléseol szolo 2011, évi CNC
091120 gvermekek ovodai neveléséncek, | térvény
ellitisinak szakmai feladarai 401/2023 (VT1L.30.) Korm. rendelet

20/2012 (VIIL.31) E.,M.\II rendeler

2023. ¢évi LIL t6rvény

) 2023
Ovadii nevelbs dlieds 401 /202 3 (VIIL30) Korm. rendeler

091140 g e . 2011, évi CXCV. torvény az allamhizrartiseol
mukaodrerest feladatat o . T
2012, évi 1. tv. a Munka 16rvénykonyve
a mindenkori kéltségverési torvény szerint
096015 Grermekétkeztetés koznevelési | Ellatast igénylok szama
mtézmenvben a mindenkon kéltscgvetést térvény szerine
096025 Munkahelvt étkezterés Elldtast igényldk szima
koznevelési intézményben a mindenkori koliségverést torvény szerint

Villalkozasi feladatok:
Az intezmeny vallalkozasi feladatot nem folytat, de a helyiségeit az alapfeladatok ellatisanak sérelme
nelkil szabadon bérbe adhatja.

3.2. Egyéb feladatok
Szulok tobbletigeényéncek kiclégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik hitoktards
és tehetséggondozas, melynek teriiletei:

> mozgas programok,

»  kézmuves foglalkozas,

> jatckos ismerkedés idegen nyelvvel.
»  tehetséggondozis

Feladatok, tevékenységek forrasai:
»  onkorminyzati tamogatas

> sajat bevétel

»  atvett pénzeszk6zok

> el626 évi pénzmaradvany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiildnleges eldirasok, feltételek
A koltségvetés tervezésével kapesolatos kiilonleges cléirdsokat, feltételeket a kozgydlés alral
jovahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntarto altal kikozole, az intézményi éves koltségvetés
osszeallitisahoz  kapesolédo  6nkormanyzati  finanszirozdsrol sz0l6  értesité; a  koltségvetés
\Lgrr.]m]t'lmw:ll kapcsolatos ]\ll]OI‘llLé,t.H eloirasokat, feltéreleket /.11'1Lgt.1vr.g Megyel Jogu Varos
Onkorményzata Kozgyilése éves koltségvetési rendelete és az dvoda elemi koltségverése

tartalmazza.
3.3. Az intézmény alapdokumentumai

»  Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairisa biztositja az
int¢zmény nyilvantartasba vérelét, jogszerd mikdédésér. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto késziti el, sziikség esetén modositja.




> A Pedagigiai Program, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

» SZMSZ, amely meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukédésének rendjér.

»  Hagrend a gyermeki jogok ¢s korelezettségek gyakorlisival kapesolatos szabilvokar
hatarozza meg.

> Fives munkatery a nevelési celok, feladatok megvalositasahoz sziikséges egy évre sz0l6
feladatokat, konkrét tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.

A Pedagogiai Program megtalalhato:

»  Valamennyi gyermekesoportban

> lgazgatdi és tagintézmény igazgatol irodakban
»  Honlapon

» KIR rendszerben

»  Fenntartonal

3.4. Az intézmény jogosultsdga

» 3 c¢ven feliliek rendszeres ovodaba jarasi kotelezettségével kapesolatos irdsos
dokumentacio.

> Ovodai felvereli, atvételi kérelem elbiralasa, irasban.

> Ovodai jogviszony megszuntetése.

II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI
FELEPITESE

4. Szervezeti egységek, igazgatoi szintek

A szervezeti egységekhez kapesolodo igazgatoi szintek meghatirozasandl, azt az alapelvet
crvenyesitjiik, hogy az intezmény feladatait a jogszabdlyi eléirisoknak ¢és a  tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lissa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények,
¢s igenyek figyelembevételével toreénik.
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5. Az intézmény igazgatdja

5.1. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény ¢lén Zalaegerszeg Megyei Jogt Viros Onkormanyzar Kozgvilése dltal kinevezett az
1gazgato all.

Elérhetsége:  Zalacgerszeg, Urhajos u. 2.

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palydzat Gtjdn a fenntartd, Zalacgerszeg Megyei Jogii Viros
Onkormanyzata Kozgyilése nevezi ki, a vonatkozé torvények alapjan.
5.2. Az igazgato jogkore
» 2023. évi LIL torvény 75§ megfelelGen iranyitja és kootrdindlja az intézményben folyé
mindennemd munkat és személyében felel az intézményben 1évo tevikenységekérr,
torténésekért, a megtett elmulasztott intézkedésckért, vagyis egyszemélyi felelgsséggel 4l
az intézmény €lén. Maga hozza dontéseit, és a felelGsséget is sajat személyében viseli a
dontesek vegrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasére és a végrehajtas ellenérzésért.,
> A Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda, mint a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény
igazgatojanak kilonos kételessége, az allamhaztartaseol 2011.6vi CXCV. torvényt 2023, évi
LIL. torveny ¢s ezek végrehajuasi rendelkezéseit, a kozoktatasi, kéznevelési rendszer
mukodésére vonatkozo, illerve muikodésée szabalyozo egveh jogszabalvokat megtartsa,
megrarrassa.

» Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képvisclete.

5.3. A munkakér rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolat életmadra felkészités

5.4. Az Igazgato felelGssége
2023. évi LII. torvény 75 §

A koznevelési intézmény igazgatoja felel:
> azintézmény szakszerdi és torvényes mukodéséért,

»  fenntarto dltal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatod gondossaggal valo kezeléséért

> ondll6 koleségvetéssel nem rendelkezo intézmeény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
»  6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17, § alapjan

gyakoroljaa munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmenyben foglalkoztatottak felett,
» dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajedsi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mis hatiskorche,
> felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
5
”~

képviseli az intézményt.

Tovibbiakban a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

> apedagogial munkaért,
> anevelotestilet vezetéséért,
» a nevelGtestilet  jogkorébe tartozd  dontések  elokészitéséért, vegrehajrasuk  szakszerd

megszervezescert esellenorzéséért,

> 6nillo kéltségvetéssel rendelkezd intézmény esctében a rendelkezésre dllo kiltségverés alapjan a
nevelési-okratasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyl és targyi feltételek biztositasaére,

» anemzeti ¢s intézmenyi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,



» a gyermek- és ifjasigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszerneka nevelési-oktatasi intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért,

> aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

> koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egviittmakodésért,

#  gvermekbaleser megelGzéséért,

> a gyvermekek, tanulok rendszeres egészségiig}'i vizsgalatanak megszervezéséert,

> a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményérékeléséért és a Pedagogus Kar

altal elfogadott Etikai Kodex betartasaére és betartatasacért.
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkdért valo felelossége korében szakmai
ellenorzest indithataz intezményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabal.

6. Az intézmény igazgatdsaga

6.1. Igazgaté, Igazgatohelyettesek, Tagintézmény-igazgatok

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk ¢és gazdasigi igazgatd
kozremuakodesevel latja el Az igazgatohelyettesitési és tagintézmény-igazgatol megbizast - a
nevelotestilett véleményezési jogkor megtartisaval - az igazoatd adja.

A tagintézmény-igazgatok és az igazgardhelyettesek, kinevezése hatirozotr iddre, 5 évre sz61, a
hatlyos jogszabalyi el6iras szerint Iehet elnyerni.

A megbizas a hatirozott id6 lejartaig, szabalyszer( visszavonasig, illetve lemonddsig érvénycs.

Az igazgatok, igazgatohelyettesek, tﬂginr'*zmén_\-' igazgatok csoportban toltoet kotelezd draszamat
2023. évi LII torvény 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az 15_;1;g'1r0k megbizasa visszavonhato:

az lga/gatm al valo egytittmikodés hidnya,

a torvényi ¢s szakmai eléirasok megszegése,

ellenorzést kotelezettség elmulasztasa,

tgyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,

igazgatol etika be nem tartasa,

VVYVVYVYYVY

adatvédelmi térvény megsértése esetén.

A gazdasagi vezetd az ovoda igazgatojaval az egylittmikodési megallapodisnak megfelelGen liga
ela ‘hl/d“lll\()d'lh‘ﬂl kapcsolatos feladatokat.

6. 2. A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek,

A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek, munkijukat munkakéri leiras alapjin, valamine az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakériikre.
Felelosségtik kiterjed:
> A nevel6testiilet vezetése
» A nevelomunka irinyitisa és ellendrzése.
» A munka megszervezésével kapesolatos dokumentumok kiadisa, vezetése,
ellenorzés.

A neveldrestiilet jogkorébe tartozo dontésck elGkészitése, végrehajtiasinak
szakszert megszervezése és ellendrzése.



» Az igazgatéval torténé egyeztetés utin a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mukodéschez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv

alapjan.
> Felvételi hatarozatok kiallitasa.
# \ szilor kozosséggel, a szuldi képvisclettel és az ¢rdekképviselen szervekkel vald

egviittmukodés.
» A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése, valamint a
munkakért leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen tilmenden szemgélyes felelosseggel
tartoznak az igazgatonak. Az, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk éves
beszdmolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai
munkajara, a belsé ellendrzés tapaszralataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatojanak a munkakori leirasa tartalmazza
azon jogositvanyait, amelyek korében a koleségvetési szerv képviselGjeként eljarhat.
6. 3. az igazgatosag
Az intézmény igazgatésig konzultativ testiilet: véleményezé és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tgyekben, amelyekben az igazgatd sajit jogkoréhdl ezt sziiks¢gesnek
latja.
Az intézmeny igazgatosig tagjai:
» igazgatd
> igazgatohelyettesck
» tagintézmény-igazgatok,
> a szakmai munkakézosségek vezet6i.
Az igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkar,
irasban ¢s értekezleteken beszamolnak teriletitk mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Az utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezé igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezertsegre kotelezett.
6. 4. Az igazgatok kapcsolattartdsi rendje
Az intézmény igazgatdja ¢s a helyettesek kapesolattartdsa folyamatos, a szikségletnek megfelels
rendszeresseggel tartanak igazgator megbeszéléscket.
Az igazgatosag a munkatervben rogzitett igazgatdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzes készil. Rendkiviili igazgatoi értckezletet az igazgatod barmikor dsszchivhat.
6. 5. Az igazgatok helyettesitési rendje
Az igazgato helyettesitése:
Az igazgator szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esctén 1. szama
igazgatohelyettese, annak hianyzasa esetén a 2 szami igazgatohelyettese egyéb esctekben a
kévetkezod beosztasii munkatarsa: munkakozosségvezetd, vagy az igazgato dltal irasban megjel6lt
szemely helyettesiti.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén (30 napot meghalado) a teljes igazgat6i jogkor gyakorlasira killon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
» mindenkori 1. szamu igazgatohelyettes
Teljesités igazolisi jogkorrel rendelkezik:
> tagintézmény-igazgatok,
> mindenkori 1. szamu igazgatohelyettes
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A Zalaegerszegi Landothegyi Ovodiban az igazgaté helyettesitését, a tagintézmény-igazgatok

helyettesitesét az alabbi személyek lagak el:

Urhajés utcai Ovoda:

I L.szamu igazgatohelverres

2. 2. szamu 1wazgatohelvettes

3. munlcnkf‘)zEjsség\‘czctf)

4. igazgato altal iraisban megbizott személy

Kodaly Zoltin utcai Tagovoda:

1. munkak6zosségvezeto,
2 igazgato altal irasban megbizotr személy

Landorhegyi utcai Tagovoda:
1 munkakozosségvezeto,

Bazitai csoport

1. igazgato altal irdasban megbizott személy

Utasitasi és intézkedési jogkor gyakotlisa:

igazgato altal irasban megbizott szemcly

> azigazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatok urasitasi és intézkedési

joggal rendelkeznek, tovabba tajékoztatasi kotelezettségiik van a munkatirsak felé.



6.6. Az igazgatdk kozotti feladatmegosztas és képviselet

Ellatando feladatok az

igazgatdo munkakdri leirasa Feladatot ellato Egyéb/helyettes | Megjegyzés kiadmanyozishoz
alapjan
Szalkszert ¢s torvénves S T — —_—
miikodés 19428410 igazgato-helvettes folvamaros
2 (i ¢s takaré g . : 2 . Wy 2 .
Cc}s?—;::];ikod-‘??kos 12a700t0 1gazgato-helvettes + hetet nieghaladi tartos hiinyzis esetén
Pénziigyi és dalkodasi el oy g = 2 hetet meghalado rartoés hianyzas
feladatok igazgato gazgato-helvettes SSoti .
T B P b 2 hetet mieghaladd tartds hidnyzas eserén,
o igsizgato helvettes kivétel, ha azonnali intézkedést kivino

Gyermek- ¢és ifjusigvédelem

tagintézmény-igazgato

ijelolt helvettes

veszélvezietetisér felmeril

Gyermekbalesetek megelGzése ITIY iyt w:‘}.‘g‘f.'""hd_-"‘“"fh folyamatos
2 LI ICAMENY-10A 2L 1O jelolt helvettes -
Egészségiigyi vizsgalat 19azgato igazgato-helvertes FR
MEGSZervVezese [gIniézmeny-igazeanto djelolt helvettes FAma 05
1gazgato 1gazgato-helyertes

Ellenérzési, értékelési

= : intézménvértckelo agintézmeny- folvamatos
rendszer miikddtetése mf’\’" : S g S ’
csoportvezeto igazoatok

Pedagégiai program
megvaldsulasa, ellendrzése

~lgazgato
tagintézmeny-igazgald

igazgato-helyettes

folyamatos

Eves munkaterv készitése,

értékelése lgazgato igazgato-helyvertes -+ betet meghaladd tartos hidnyzis esetén
: SR wazoato-helyettes
Beiskolazisi feladatok leazoato Ibrq:ghlté?ln{t:\t'[—u + hetet mreghaladd tartos huinvzis esetén
koordindldsa B! g semean bl R s b
lgazoato
: T . weazaato-helvertes
Tovibbképzési program és 1zanto lglrl-:%i:l :‘E/]{'!(:IIL}I"E'\“-L 4 hetet meghaladd vartds hrinvzds esetén
beiskoldzdsi terv elkészitése Bz AgtIcZmen) 8o ARTES AERT R eo
1mazeto
Nemzeti tinnepek és egyéb 1gAZgAl0 lgnz%;né—hr:]ycucs Blkiiilos
hagyvominvok tagintézmeny-igazeatd jelolt helverttes seieees
Alldshely - hatarozott iddre : ; ; : > : S -
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7. Az alkalmazotti k6zGsség és kapcsolattartasanak rendje

7. 1. Koznevelésben foglalkoztatottak és kdznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozoi a kbznevelésben foglalkoztatottak és kiznevelési dolgozok

ezért munkavegzésiikkel kapesolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté- nevelémunkit
végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé az oktaté-nevels munkit kézvetleniil vagy kézvetetten segitd
mds koéznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé. \ pedagogus az ovodai
nevelomunka ellitisa soran a gyermekkel Gsszefiiged tevékenyséogel kapesolatban kozfeladatot
cllato szemely, biintetdjogi vedelem szempontjabol.

A pedagogus, koznevelésben foglalkoztatott, vagy kioznevelési dolgozo joga, hogy a helyi
onkormanyzat  altal  fenntartott  kényvtarakat, muizeumokat ¢és  mas  kiallitdrermeket
kedvezményesen litogassa. A neveldtestiilet hatarozza meg alapverden az intézmény tartalmai
munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6ndllo fejezete foglalkozik.
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét.,

7. 2. Az alkalmazotti kézésségek jogai

Az alkalmazotti kézosséget ¢és azok képviselit jogszabalyokban meghatirozott részvétel,
javaslattetel, vélemeényezési, egyetertési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslatiételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kiznevelésben foglalkoztatott,
vagy kbéznevelési dolgozd jogviszonyban allo minden személyt és kézdsséget. Az clhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése sorin a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

A dontést jogkor gyakorldjinak az irisban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos dllaspontijit
a javaslattevovel, véleménvezovel kézolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kerdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

7. 3. Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kdzosséei képviselok
segitsegevel az igazgato fogja Ossze. A kapesolattartasnak killonbézé formai vannak, melyek kozil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgilja az eoyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonbozé  értekezletek, megbeszélések,  forumok, INt¢Zmenyl
osszejovetelek, sziikség esetén online.

Az intézményi kapesolattartas rendszeres és konkrér idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kézdsség gytilését az igazgato akkor hivija dssze, amikor ezt jogszabaly
cloirja, vagy az intézmény egeszét érint6 kérdések targyalisara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
¢rtekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.



8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az ovoddk alaptevekenységliket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felveheté gyermekek
maximalis létszama az _\]npiré Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo ovonok cgviittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szingiik, illetve az adorr kériilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetSségek figyelembevételével
valtozhat. Errol a tagintézmény-igazgatok, az igazgatod egyetértésével dontenck a neveldtestiilet
veleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamanak alakulisa

Az Nkt. 4. mellcklete értelmében az ovodai csoport maximalis létszima 25 £8. A csoportok
létszamdnak  megallapitasar6l a  helyi  kériilmények  és a  gyermekek  ellithatosiganak
figyelembevételevel igazgato dént a tagintézmény-igazgatok javaslata alapjan.

A tagintézmény-igazgatok, dont az  egyes intézményeken beliili  csoportisszevonisokrol
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tdjékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
Csoportosszevonas rendje

A torvenyben meghatirozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tillépni.

9. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartds rendje

9. 1. A Sziil6i Szervezetek és a Sziiléi Testiilet

A szilok meghatirozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i kézosséget
hoznak létre, melyben a sziildi kozosség dont sajit szervezeti és mikodési rendjérdl,
munkatervénck elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvilasztasardl és képviseletérdl,

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilésér, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet, az ¢ korbe tartozd
ligvek targyalasan részvételi joga van.

9. 2. A sziil6i kbzosséggel vald kapcsolattartds

Az 6voda sziiloi szervezetével a gyermekkozosséget igazgatd kozvetlen kapesolatot tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a szilGi szervezetek vezetoi
vagy a vilasztott elnok juttatja cl az intézmény igazgatosigahoz.

A Szil61 Szervezetet az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenkeént legalabb kétszer hivja Gssze, ahol tijékozratist ad az intézmény,
tagintézmeény munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és
javaslatait. Az ovodai sziléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilésée, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint barmely kérdésben rajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény igazgatojatol, az e korbe tartozd igyek tirgyalisakor
képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a neveltestiileti értekezleten,

A Szil61 Szervezet elndke kézvetlen kapesolatot tart az igazgatdval, tagintézmény-igazeatokkal,

9. 3. A sziilék kiillonds joga, hogy megismerjck ¢és tijékoztatast kapjanak az intézmény
Pedagogiai Programijarol, SZMSZ-ér6l, Hizirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlédésérdl.
Véleményezési jogait gyakorolja az alibbiak vonatkozasiban:

» Az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése, modositasa esetén.,



9. 4. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmeny - a kéznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajckoztatast ad. A szébeli tijékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csopottos
tdjékoztatasanak modja a sziloi ertekezlerek, az egyéni tdjékoztatis a fogadd drakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziiloi kozossége szamdra az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett
idopontu, rendes sziiloi értekezletet tart az dvodapedagdgus az igazgato vezetésével. A szeptemberi
szUlol értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak a
csoportban oktato-neveld uj 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat éssze az, igazgatd és a sziiloi kézdsség képviselGie a
gyermekkozosségben felmerild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorikon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szul6k szamara.

Az ovodapedagogusok a sziilovel el6re egyeztetett idépontban fogaddorat tartanak. izt a szilG is
¢s az ovodapedagogus is kezdeményezheti.

9. 5. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatisi rendje a gvermekekkel kapcsolatos
doéntésekril:

Hatarozat 6vodai felvételrol.

Hatarozat 6vodai jogviszony szuneteltetésérol.

Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérdl, athelyezéstol.

VV VY

Gyermekek fejlettségérdl szakszolgilatnal kérhet6 vizsgilathoz.

A sztlok egyeb irasbeli tdjékoztatasa hirdetétablakon torténik.

Be kell szerezni az ovodanak szilé irasbeli nyilatkozatit minden olyan déntéshez, amely
eredményeként a szilot fizetési kotelezettség terheli. A szilGi szervezet meghatirozhatja a
legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési oktatdsi intézmény iltal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasok kérébe tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tdllépni. A csoportpénz
Ichetbscgét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szinth szabalyozast igényel. A csoportpénz csak
a szuloi szervezet tagjai kezelhetik, egymasnak tartoznak elszimolasi kételezettséggel.

Az 6voda hazirendje
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6 felé jogokat és kotelességeket, a gyermekek
ovodai életrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

9. 6. Jarvany helyzetben az elektronikus kapcsolattartis szabalyozasa: a sziilokkel
zart facebook csoportokon keresztil, illetve emailben.



10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

10. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gvermekek egészségliovi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, valamint egveb tigvekben rendszeres kapcesolator tart

fenn mas intczményekkel.

10. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellitasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapesolar kot az intézményvt a kozos fenntartasban mikado

mntézmenyckhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kivetkez6 szervezetekkel:

»
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Fenntartéval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositisa, az intézmény nevének megallapitisa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi
tevékenysége, az intézmény ellenérzése, az intézményben folyé szakmai munka értékelése
soran.

Kapcsolattartas formadi: szébeli tajékoztatas, irasbeli beszamold, egyveztets tirgyalds, a
fenntart6 rendelkezésénck végrehajtisa.

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont: szakmai, kulturilis, sport és cgyéh  jellegt
tevekenysegek esetében.
Kapcsolattartis formai: rendezvenyek, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,
Varosban miikdds bolesGdékkel, az dltalanos és kozépiskolaiklal,
Gyermekvédelmi hatésagokkal

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejladésével kapesolatos
specialis sziikségleteinek biztositisa érdekében.

Kapcsolattartis formadi: esetmegbeszélés, eléadisokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatis.

Szelianszky Marta Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Szakiskola és EGYMI-
vel: a gyermekek fejlodésével kapesolatos specialis szitkségleteinek biztositisa érdekében.
Kapcsolattartias formai: esctmegbeszélés, eladasokon, rendezvenyeken valo részvérel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatis.

Nyitott hiz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettel a  gyvermekek
fejlodesével kapesolatos specidlis sziikségleteinek biztositdsa érdekében.

Kapcsolattartas formdi: esetmegbeszélés, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellitas.

Zala Virmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Zalaegerszegi Tagintézményével: a
gyermekek fejlodésével kapesolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében,
Kapcsolattartas formadi: esetmegbeszélés, eléadisokon, rendezvényeken vald részvérel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellitis.

Zalaegerszegi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal: a gvermekek veszélveztetettséoének
megelézeése és megsziintetése soran.

Kapcsolattartis  formdi: a gyermekjoléd  szolgdlat  értesitése,  esetmegbeszélésck,
gyermekjoléti szolgalat cimének és  telefonszamanak intézményben valo  kihelyezése,

eléadasokon, rendezvénycken valé részvétel.

Kozmiivelddési intézményekkel: kulturilis és sport tevékenység biztositisa.
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Kapcsolattartis formai: telefonos egyeztetés, plakit clhelyezés, rendezvényeken vald
részvétel.

» Torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatis biztositasa az
intézmenyekben.

» Munkavédelmi ellenérrel: munkavédelmi  szabilvok  ismertetése,  balesetmegelzd
tevckenység,
Kapcsolattartds formai: munkavédelmi oktatis megtartisa, balesetek jelentése.

Y/

ZEGESZ-szel: az intézmény pénziigyi gazdilkoddsi tevékenysége, a gazdalkodas
torvénvességl betartisa soran.

Kapcsolattartis formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egveztetcs gazdasagi
szempontok szerint.

» Az intézményt timogaté alapitvanyokkal: az intézmények anyagi ¢s tirgyi timogatdsa
esetcben,.
Kapcsolattartas formai: a kuratériumok elndkeivel rendszeres konzultacio.

» Telepiilés részi 6nkormanyzattal: az intézményck sikeres és eredményes mikodése
¢rdekében.
Kapcsolattartas formdi: rendezvényeken valo részvétel, képviseldi fogaddorikon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

11. A nevel8testiilet és mikodési rendje

11. 1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatast intézmeny legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelGrestiilet tagja
minden koznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkit kozvetleniil
seglito felsofoku végzettségn alkalmazott.

A neveldtestiilet tagjainak meg kell felelnitik a 2023. évi LIT torvény képesitési elirasainak. Tagja a
nevelési-okratasi intézmeény valamennyi pcdngc’)gus munkakort betolto munkavallaloja, valamine a
nevel6 es oktato munkat kozvetlentil segitS egyeb felséfoki végzettségti dolgozdja.

A nevel6testiilet Gsszehangolt pedagogiai munkaval valositia meg a Pedagogiai program céljait és
feladarait, az intézményre bizott gvermekek magas szinvonalt nevelésér és okratasat.

A nevelotestilet a feladatkorébe tartozo  Ggyek cl6készitésére vagy eldontésére  tagjaibol
meghatarozott id6re vagy alkalmilag bizottsigot hozhat létre, valamint ecgyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az dtruhizott jogkér gyakotldja a
nevelGtestiletet tajckoztatni koteles meghatirozott id6koézonként és médon azokrol az tigyckrdl,
amelyckben a nevelGtestiilet megbizisabol eljar. I rendelkezéscket nem lehetr alkalmazni a
Pedagogiai Program, SZMSZ. és a Hazirend elfogadasdra.



11. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozisa és cgységes megvaldsitasa
- ezaltal a gyermekek magas szinvonal nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladamak megfelelden a neveldrestiler véleménvezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tgyben.

A nevelési és oktarasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos tgyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestilet tagjainak munkajaval, személyzet tgyeivel, a gyermekek elbiralisival kapesolatos
adatok, a tanacskozasok viraanvaga, a hivatali titok fogalomkérébe tartoznak. A hivarali titok
megszegese fegyelmi vérséget von maga utin.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
» Hazirend elfogadasa,
» Az 1 éves tovabbképzési program elfogadasa,
» Nevelotestiilet képviseletében eljdrd pedagdgus kivalasztisa
» A jogszabalyokban meghatirozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

v

Pedagogiai program

-
¥
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az ovoda éves munkaterve
SZNMSYZ,

Az 1 éves tovabbképzési program elfogadisa,

11. 3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiler feladatainak ellatisa érdekében szamos értckezletet tart a nevelési év sordn. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili ereekezlet hivhato Gssze, ha a nevelGrestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgato
vagy az intézmeény igazgatosaga szitkségesnek litja.

11. 4. A nevelGtestiilet déntései és hatarozatai

A nevelGtestiler dontéseit ¢s hatarozatait dltaliban - a jogszabdlyokban meghatirozottak kivételével
- nyilt szavazassal ¢s egyszerl szot6bbséggel hozza.

Titkos szavazas ecsctén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelotestiler tagjat kozil. A
az intézmeény pedagogusainak

szavazatok egyenloscge esetén az igazgato dont. A nevelGtestilet
kozossege, nevelési-oktatasi kérdésckben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo
szZerve.

A nevelotestiileti értekezlet Iényegkiemel emlékeztetd jegyzkonyvét kijelslt pedagogus vezeri.
A jegyzokonyvet az igazgato a jegyzOokonyvvezeto ¢s a neveldtestilet jelenlévd tagjai koziil kée
hitelesits irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagiba keritilnek, hatirozati formaban.
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12. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

12. 1. Munkakozosségek

A munkakozisségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten revékenykeds pu.ldg_‘oguao]\ a kozos minéségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére, iranyitasara  ¢s llLllUl/L‘sclL szakmat
munkakozosségeket hoznak [etrn::.

A szakmai munkakézosség tagjai kozill évenként a munkakézosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosségvezetor valaszeanak, akit az igazgatéd biz meg a feladatok
cllatasaval.

Szakmai munkakozosség

o

# szakmai munkakoézosség hozhato létre 5 6 kezdeményezesére, egy nevelési-oktatdsi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakoézosség mikoddhet.

azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkak6zosség hozhatd Iétre.

kiilon szakmai munkakozosség mikodhet a tagintézményekben is

VYV V V

a szakmal munkakézosség mg‘]‘mnl\ javaslatara az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre a
szakmai munkakézosségvezetot, aki szakmai programot dolgoz ki.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folvd
nevelomunkar. A munkakozosségvezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

Szakmai munkako6zosséget lérehozhatnak szakma kézti szinten is.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai
A munkak6z6sség a magas szinvonaltt munkavégzés érdekében:

> fejleszti a szaktertilet médszertanat és az oktaté munkat.

> javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvilasztisira ¢és a  kéltségverés  szakmai
cloiranyzatainak felhasznalasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
az intézménybe Gjonnan kerilé pedagogus szamdra megfelelé mentort biztositanak,
segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

Y V¥V

osszchangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,
részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellitasaban,

VvV VY

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket,

e
i

reszt vesz a palyazatok megirasaban.

A munkakdzosségvezetdk jogai és feladatai

A szakmal munkakozosség vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgarosaga felé
¢s az ovodan kivil.

Allasfoglalasai, javaslarai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Lizen tilmenéen
tajékoztatja oket az igazL atol értckezletek nﬂpi.rcndi pontjﬂi ral kapesolathan,

A szakmai munkakozosség dontési jogkore kiterjed a mikodése rendjére és munkaprogramjara,
a szaktertletén a nevelStestilet altal atruhazorct kérdéseire.

Véleményezési jogkore kiterjed:

> a pedagdgiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,

\%

a tovabbképzési program elfogadasara,
> az ovodai nevelést segito eszkozok, kényvek kivalasztasara.

13
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A munkak6zosségvezetok tovabbi feladatai és jogai:
iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
osszedllitja a munkako6z6sség éves programjat,
beszamol a nevelGrestiletnek a végzert munkairol,

YY VYV

szakmal segitséget nvajt a pedagogusoknak a feladataik ellarasaban, felelos a szakmai
munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében

értekezleteket hiv dssze,

bemutato foglalkozasokat szervez,

hatékonyan részt vesz a belsé onértékelési csoport munkajiban.

Y V VWV ¥V

Munkako6zosség és az igazgatosag kozitti kapcsolattartis
A szakmal munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasére az
igazgatosag részérdl felelSs az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok.
Az igazgatok ennck megfelelGen:
» részt vesznek a munkak6zosségek nevelési év eleji, nevelési év vegi foglalkozasain,
> lgény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezert megbeszcléseken,
foglalkozasokon,
» jovahagyjik a munkakozosségvezetdk dltal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkakdzdsségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A nevelStestiilet feladatainak atruhazasa

13. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadisa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségek vezetoire.

A nevelotestilet a feladatkorebe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldéntésére  tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakézosségre, illetve vezetdikre, Az atruhdzott jogkér
gyakorlol beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

13. 2. NevelGtestiilet altal dtruhdzott jogkodrok
Az igazgato jogkorébe utalja a beiskolizdsi terv évkozi modositisa, konferencian valé részvétel
jovahagyasa.
A szakmal munkako6zosségekre ruhazza at az ovodapedagdgusok killon meghizasinak closztasdval
kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatiarozott véleményezési jogkorét.
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13. 3. Az d6nértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozisa
Az intézmeny onértekelest csoportjanak tagjait az igazgat6jeldli ki. A tagok kivalasztdsanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesziés irant.
Az onéreckelesi csoport feladatai:
» az mtézményi 6nérickelés eldkészitése és megtervezése, a pedagogusok és a partnerck
rajckoztatasa
» a kollégak felkészitése, bevondsa és timogatisa
> a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Okratasi Hivartal altal mikodreerert informatikai
feltleten



Tajékoztatas

Az onértekelési csoport feladata, hogy dtfogo tajékoztatast adjon az intézményi 6nértékelés céljardl,
az onértckeles folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrol.

Az intézményi elvarasrendszer meghatirozas:

Kindulopont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, vezetGi program/pilydzat,
alapité okirat, SZNSZ, éves munkatervek és beszamolok) drvizsgilisa, azonositisa az cgves
elvarasokhoz kapcsol6do tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok konkrét megfogalmazasa.
A masodik Iépés a kozvetetten megjelend elvardsok értelmezése, ami az intézményben kialakult
szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és modszerekre épiil.

Az intézményi clvarasok kialakitdsanak folvamata

1. Onéreckelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.

2. Az elvarasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési esoport tagjai

3. Az clvirasok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészité javaslatok dtgondoldsa és beépitése az
elvarasrendszerbe.

4. A veglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal dltal mikédtetett informatikai feliileten.

Tervezés

Az intézmény 6téves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre 52016 6nértékelési programban meghatirozisra keriil az onértékelési munka célia, az
elvart eredmeények, a megvalositashoz szuikséges feladatok, azok Gtemezése és a sztikséges emberi
¢s egyeh eréforrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz szikscges
szitésre (tervezés, tdjékoztatas, dltalanos

-

feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az eldké

clvirisok intézményi értelimezése), a megvaldsitisra (interjik, kérdéives felmérések)

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

14. A nevelési év helyi rendje

14. 1. A nevelési év rendjének meghatirozasa

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig tart. A
tanév altalanos rendjérol az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az érintett kizosségek
véleményénck figyelembevételével.

14. 2. A nevelési év rendje és annak kdzzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseménycket és idGpontokat:

a nevelorestileti értekezletek idépontjait,

az intézmeényi rendezvénycek és innepségek maodjat és idépontjat

a nevelés nélkili munkanapok programjit és idépontjat,

a sziinetek idopontjat a fenntartéi dontés alapjan

YVVVYY

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési ¢v helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyair (hazirend) és a balesetvédelmi
cléirisokat az 6vodapedagdgusok az clsé honapban ismertetik a gyerckekkel, az clsé sziiléi
criekezleten pedig a sziildkkel. A fenticket, a hizirendet a nyitva tartds és a feliigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentick id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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14. 3. Az intézmény nyitva tartiasa

Az intézmény a nevelési évben: 62 — 17%ig tart nyitva.

i

Az intézmény hivatalos munkaideje: 8" — 16™ tart,
b ]

A szokasos nyitvatartisi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjin.

Az 6vodai nevelés finanszirozotr idékerete magaba foglalia a gvermek napkézbeni ellatasaval

E . L= . “ '\_. . . . y .
osszefliggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magiban foglaléd foglalkozasokra fordithaté het
6tven ora idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulis, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejleszto, valamint a sajatos nevelési igényi gyermekek egészségtigyi, pedagogiai céla habilitacios,
rehabilitacios foglalkoztatisinak heti tizenegy 6ra idékeretét.

14. 4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartisa

r
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Az ovodik 5 napos (hétfordl péntekig) 52,5 oras munkarenddel tizemelnek. Eltéré az
ovodal munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti
napok rendje is eltéroen alakul.

Az ovodik dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbol all:

* szeptember 1. — majus 31-ig szorgalmi idé,

* junius 1. —augusztus 31-ig nyari, udvari élet (6sszevont csoportok)
Az 6vodak egvéb rendelkezések szerint is zdrva tarthatnak, melyrél a sziilék legalibb 7
nappal elobb hirdetés arjan ¢reesitést kapnak.
A zarva tartas ideje alatt a szilé kérése esetén a gyermekek részére | ligyeletet" kell
biztositani.
A gyerekek fogadisa dvond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 6ra elétt, ha hianyzas
vagy mas koriilmény felmeriil, nevelé munkit segité dolgozé jelenlétében is torténhet. A
gyerckek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idétartama alate a
tagintézmény-igazgatok, igazgatdhelyettesck gondoskodnak.
A gyermekek napirendjét a csoport Gvondinek a csoportnapléban kell régziteni.
Az ovoda iskolai €letre felkészitS feladatit elsésorban 8™-12" 6rdig latja cl.
A foglalkozis tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortél ezen idé
alatt kotelesck az ovodaban tartdézkodni.
A nyari idészakban az intézmények a fenntarté altal meghatarozotr idétartamban zirva
tartanak.
Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az 6vodik sziikség szerinti feltjitasat.
Az ovodak a tavaszi, t¢h idoszakban, illetve munkanap dthelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyclembevételével tartanak nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok szamait évente a fenntart6 hatirozza meg. A nevelés nélkili
munkanapok felhasznalhatok: az Gvoda életével, mikodésével, pedagogiai tevékenységével,
a  hagyomanyok dpolisival, szakmai kirindulissal kapesolatos  szakmai  napok
lebonyolitasara. A pedagogus rész¢rdl a részvérel kotelezd, hidnyzas csak rendkiviili esetben
engedclyezett. Ezeken a napokon mas progtam nem szervezheto, sem pedagogus, sem
sziil61 kezdeményezésre.
A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kelll
Az igazgat6 engedélyével, a nevelStestiller egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Gsszevonis, a torvényes Iétszamkeret
betartasaval, az aktualis valtozdsrol a sziildket a helyben szokiasos médon kételesck az
ovodapedagogusok tdjékoztani.
Huzamosabb csoport 6sszevonds esetén az igazgatd kételes tajékoztatni a Fenntartot.
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> A 401/2023. (VIIL 30.) Kom. rendelet 28.§. (1) bekezdés 5. pontja szerint a pedagdgiai
asszisztens elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerden a gyermekek, tanulok
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé tevékenysége soran feliigyeletet lathat el.

14. 5. Fakultacio

Hit és vallasokratashoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiiloniterten biztosita
az 1dot es helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkil,

14. 6. Az 6voddkban dolgozék munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lithaté helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
» A gyerckekkel a nevels, okmto, fejleszté foglalkozisok ideje alatt  kizdrdlag
ovodapedagogus foglalkozik.
»  Munkarendjik valtozhat:
+  szorgalmi id6ében
*  nyart szabadsagolas ideje alatt
¢ atavasz, téli szinet ideje alatt, illetve munkanap dthelyezésckor.
Befolyasolja:
szulol igenyek
hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egveni keresek figvelembevétele
tovabbkepzéseken valo részvétel
tovabbranulas.

15. Az intézmény munkarendje

15. 1. Az igazgaték intézményekben vald tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés igazgatonak kell az épiiletben tartézkodni, Ezére az
igazgato vagy igazgatohelyettesei heti beosztas alapjan ligak el az tigycletes igazgatd feladatait. Az
tigyeletes igazgato akadilyozratisa esetén a Szervezeti és Makodési Szabilyzat 6. 5. pontjiban
rogzitett igazgatoi helyettesitési rend jelSli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyr.

15. 2. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatilyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. A munkavallalok munkakéri leivisit az igazgatd késziti el.
Minden munkavallalonak az intézményben be kell tartania az altalainos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi felelése tartja.
A mgintézmeny igazgatok ¢s igazgatShelyettesek tesznek javaslatot- a torvényes munkaidé és
pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszchangolt kialakitdsara, valtozasira és a
szabadsagok kiadasara.
Az alapitvanyi balok lebonyolitasaban valo aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.
Az igazgatd tigyeljen:

»  az egyenletes terhelés megvalositisira,

»  valaminta torvényes eloirisok a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrol szolo szabalyokra.
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Az alkalmazottak bent tartozkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakéri leirasok alapjan végzik. A pedagogus heti teljes
munkaideje 40 6ra, ami a kotelezé 6rakbol, valamint a nevelémunkaval osszefiiggo feladatok
cllatasahoz sziikséges 1dobal all. A dajkdk, az dvodatitkar, a pedagogial asszisziensek, a karbantartok
¢s a konyhat dolgozok munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazortak napi munkarendjét és a
helyetresitési rendet az igazgatohelvettes allapitja meg, melyben figvelembe veszi az ineézmeny
zavartalan feladatellatisat. Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelsen dpoltan,
pontosan az intézményben megjelenni. A munkabdl valé rendkivili tavolmaradas esetén azonnal
koteles jelentent az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek.
A kozosségt tulajdon érdekében a riaszté és az épilet kulesainak biztonsigos hasznalata a
karbantarto es a dajkak feladata.

15. 3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az ovodapedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rikbol, valamint a nevelG-oktaté munkdval,
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefligeo feladatok ellatasahoz
szitkséges 1d6bol all. A munkabeosztisok Osszedllitisandl alapelv, az intézmény zavartalan
miukodése és az dvodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok ¢s az igazgatohelyettesck allapirjak meg - az igazgaté jovahagyasaval. Az Gvodapedagdgus
koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész dllapotban a gvermekesoportban
megjelenni.

Az ovodapedagogusnak a munkabol valé tavolmaradasat cldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak cllatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében az
ovodapedagogust hianyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

A feladat ellatis szakszerd megszervezése érdekében a dolgozé az intézmény valamennyi
telephelyére beoszthato.

15. 4. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alol

Az Mt. 55. §-aban meghatirozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallalo mentesiil rendelkezésre allisi és munkavégzési kotelezettségének

teljesitése alol
a) keresokeptelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Gsszefliged, cgészségligyi
intézmenyben torténd kezelés, valamint
¢) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idatartamra,
¢) a szoptato anya a szoptatas elso hat honapjaban naponta kétszer cgy, ikergyermekek
esctén kétszer két ordra, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orira,
/) hozzarartozoja halilakor (Munkaltatéi szabalyzat)
4 iskolai tanulmanyok folytatisa, tovabbd a felek megillapodasa  szerinti képzés,
tovabbkeépzés esctén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,
h) 6nkéntes vagy Iétesitményi tizoltoi szolgalat ellitisa tartamara,
i) birdsdg vagy hatosag felhivasira, vagy az eljarasban valé személyes részvérelhez
sztikséges idGtartamra,
/) a kilonos méltanylast érdemld személyi, esaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamadra, rovabba
&) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatirozott tartamra.



(2) A munkaltat6, ha a munkavillal6 dltal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgilat lefolytatisahoz sziikséges, de legfeljebb harminc
napos id6tartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allisi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollér miatt kiesd ordk elszamolasianak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagégust az vodai foglalkozasok
alol mentesiti — az alabbiak:
» a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken és az oktat-neveld munkdval Osszefliggd
¢rrekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,
» gyermekek kisérése a munkdltatd kirendelése alapjin orszagos és regionlis sport- ¢s
kulturalis versenyekre, 6vodak kézott zajlé sportversenvekre.
Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idétartamuk legalabb 4 munkadra.
15.5. A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
Jelenléti iven torténik. Ellendrzésiiket az igazgatd, igazgatohelyettesck, tagintézmény-igazgatok
latjak el.
15. 6. A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

-

Ovodatitkar feladata és jogkare

Az ovodaban a gazdasagi, - tgyviteli, - adminisztricios feladatok ellatasat heti 40 6raban vegzi,
Munkaltatoja az 6voda igazgatdja, feladatat az igazgaté utasitisa alapjan végzi. Felel6s a rabizott
munkak hataridére t6rténé, pontos elvégzéséért.

A feladatkérébe utalt teendSket a munkakéri leirds tartalmazza. Onalls intézkedési jogkorrel nem
rendelkezik.

Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra korelezett.

Pedagodgiai asszisztens

A pedagogiai munkat segitk, egylittmikodnek az dvodapedagégusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagogusok megbizzik Gket, részt vesznek az adminisztricios
feladatok ellatasaban is. Munkaideje 8 6ratol 16 6riig tart, kivéve, ha délutin csoportban beosztva
dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30.ig tart a munkaideje. Besegitenek a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd szervezesi ¢s Ugyviteli tevékenységek ellatdsiba, taniigyigazgatassal kapesolatos
csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora eléte és délurin 6ndlléan feliigyelher a
gvermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségécrt is felel.

Dajka feladata és jogkore:
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai ellitisihoz,
az ovodaban vegzett nevelési célok cléréséhez. Kozvetlen felettesiik:  igazgatohelyettesel,
tagintézmeény-igazgatok.
Feladatuk az 6vodapedagogus irinyitdsaval

> gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

» az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Sziikség eseten reggel 8 ora elort és délutan 6nalloan feltgyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben
az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.
Elvégzi: az igazgato altal munkakorche utalt feladatokat, kiillon dijazasért az cgyéh, nem
feladatkorébe rartozd feladatokat is.
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A munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa, valamint a munkakérbe utalt munkik
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:

de: 6™ - 14* 6raig

du: 9+ -17* 6riig

napkozben esé munkaidé: 8 - 16™ 6rdig tart.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok az ellendrzési titemtery, illetoleg irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményesséee és az intézmény zavartalan
mukodése érdekében ellenorzik, értékelik a dolgozok munkajat.

Az 1gazgato a feleldsségi tertilerén korelezden, szakmai téren a tdjckozodas szintién végzi ellendrzési
feladatait.

15. 7. Az ellenérzési titemterv az 6vodai munkatery része

Az cllendrzés kiterjed
» a munkakdrrel kapesolatos feladarok elvégzésenck modjira, mindségére és a
munkafegyvelemmel 6sszefiggd kérdésekre.
Az ellen6rzés fajtai
»  Tervszerd, a munkatervben régzitett szempontok alapjédn.
7 Alkalomszera ellenérzés cclja:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenSrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az cllenérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevelGtestilettel értelmezni, értékelni kell.

A Belso Ellenorzési Szabalyzat a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat része.

15. 8. A gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek intézmenyi életének részletes szabalyozasit a hdzirend hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelStestilet - az igazgat6 cléterjesztése utin - az érintett kozosségek
veleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainalk
megvalositisa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkodéd
szemeélyekre nezve kotelezo.

VI. AZ INTEZMENYEN KIVUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

16. A pedagégus feladatai az intézményen kiviili programok
szervezése soran

» igazgatoval valo egyeztetés a programrol,
#  helyben szokasos médon a szilok tajékoztatasa.
16. 1. Pedagogiai feladatok

Konyvrarlatogatas
Kulturalis rendezvényck

YV VY

Testi neveléssel kapesolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvényck



» Egyéb rendezvényck szervezése a csoportok szdmira az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az dvodapedagdgusok szamara.
A rendezvényekre valo kitérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi
szabalvok betartasara és betartatdsira.

# A szil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulisok varhato koltségeirdl a sziloket
elozetesen tajckoztami kell.

» Az 6vodan kivili programokat az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatok

engedeélyezik!

16. 2. Az intézménvben a nevelStestiiler altal szervezett rendezvénveken a nevelGtestiiler részvétele
kotelezo, az egyeb alkalmazottak bevonasirdl az igazgato, illetve tagintézmény-igazeatd
2 g n’.‘? o | 3 Eﬁ . o N>
dont,

VII. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

17. A gyermek 6vodai jogviszonya és kévetkezményei

17. 1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntarto az 6vodai beiratis idejérol, az errdl valoé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejerol kdzleményt vagy hirdetményt tesz kézz¢ helyben szokasos médon, a beiratkozis elsé
hatarnapjat megelozéen legalabb 30 nappal. A szilé az Gvodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat altal kizzétett kozleményben
meghatarozott idépontban Az 6vodai jogviszony a beiratis napjan jon létre. A gyermek az évodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az dvoda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kétheti [Nke. 49. § (3a) bek.|.
Az ovoda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de killondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £¢1 éven beliil
betolt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhato, az crintett telepiiléscken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezo haromeéves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheté.

A gyermek abban az évben, amelynek auguszeus 31. napjiig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢v kezdo napjatdl legalibb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A szl — targyév
aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjin a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az
¢vnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermcek a negyedik életévét betolt, kiilonos méltanylast
¢rdeml6 esetben, — ha a szilé a gyermek negyedik életévének betéltését megelGzoen mar
kérelmezte, ugy ajabb — kérelem alapjan annak az évncek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik €letévér betslt a Kormdny rendeletében kijelslt szerv (a toviabbiakban:
felmentest engedclyezo szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozison valo részvétel alél,
ha a gyermek csaladi kériilményel, sajitos helyzete indokolja. Ha az cljiarasban szakértér kell
meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, toviabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetcben az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellitasban, vagy az iitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki, Tartos gyogvkezelés alatt
allé gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utin is benytjthato. Az eljarasi hataridé
otven nap.



































































































































































































