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a 335/2005. (XII. 29.) Korm.rer-rdelct a közlclaclatol clláto
általános követclmérryeirQ1

a

a

a

a

a

1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári
anyag védelmérQl
44/200'7. oKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati
feladatairól
26/1997 . (IX.3.) NM rendelet iskola egészségügyi ellátásról.
2007 . évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekrQl.
13212000. (vII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseirQl
1992, évi XXXil. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
3701201l. (XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belsQ kontrollrendszerérQl
és belsQ ellenórzésérQl (Ber.)

. l49l1997 . (IX. 10.) Korn,rendclet a gyámhatóságokr(ll, valanrirrt a gyermekvódelrni

A szervezeti és mqködósi szabályzat kószítésének jogszabályi alapja

201 1 . évi CXC törvény a nemzeti köznevclésr(íl (Nkt.)
20l20l2. (VIIi.31.) ]IMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmérryck nrqködósérQl és a
közrievclési irrtézrnér-ryek nér,használatáról
22912012. (VrII. 28.) Korm.renrleletc a nemzeti köznevelésrQl szóló tijrvény
vógrehajtásáról
201 1. évi CXCV. törvény az áIlamházlanásrót (Áht.)
3681201l. (XII. 3 1 .) Korm.rendelet a,z áIlamház,tartásról szóló törvény végrchajtásáról
(Amr,)
2012. évi I. törvóny a Murrl<a TörvénykönyvérQl (Mt.)
A Polgári TörvénykörryvrQl szóló 201 3. évi V törvóny
2023. evi LIl, lölvúny a petllgógusok új elcrpáll Jjáról
40112023. (VIII. 30.) Korm. rendelct a pedagógusok új életpályájáLót szóló 2023. óvi
LiI. 1örvény r,{grehajtás/rról
2007. évi CLll, tórvény cgyes vagyonnyilatkozar-téteIi kötelezetlsége]dQl
15l12016. (XII. 1 9.) Konn. rcndelct az clektronikrrs i.igyintézés részlctszabályairól
20l5. é\,i CCXXII. törvény az elektronikus tigyintézós és a bizalmi szolgáltatások
álta]ános szabályairól
201,2, évi 1I. tön,ény a szabálysértésekrQl, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértósi
nyilvántartási rendszcrr.ijl

?9] 1 
. :li CXII törvórry az inlbrnrációs önrerrdelkezósi jogról és az

irrlbrrnációszabadságr(;l (Info törvény)
201 1 . évi CLXXIX, törvény a nemzetiségek jogairóI
6212011 .(XIr. 29.) BM .ondelct a katasztróíák elIcni védekczés cgycs szabályairól
l997. évt XXXI, törvóny a gyerrnekck véclelmórQl és a gyámügyi igazgatásrjl
1 993, óvi XCITI. törvóny A mr"rrrkavéclelemrQl

szcrvek iratkezelésénck

és gyámügyi eljárásról
15/2013. (II.26,) EMMI
tttqködésórQ1
Az egyerrlQ bánásrlródról és
CXXV. tör\,óny

rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények

az esélyegyenlQség elómozdítás árót szQtQ 2003. évi



. 33/1998. (V]. 24.) NM renclclet a rrrr-rnkaköri, szakmai, illetve szenrélyi lrigiénós

alkahnasság orvosi vizsgálatáról és vóleményczésérQl

C 4812012. (xI].12.) EMMI rerrclelct a pcdagógiai_szakmai szolgáltatásokról, a

pcclagógirri_szakmai szolgáltatásoka1 ell1ltó intézményekrQl és a pedagógiai_szakmai

szolgáltatásokban való közremqködós 1éltóteleirQl

. A Ánkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról ós

vélernényczésérQl szóló 33/1998, (VI. 24.) NM rendelet

o 277llL)97. (xII. 22,) I(ortrr. retldclet a pedagógus{ovábbkópzésrQl, a pedagógus-

szakvizsgáról, valatlint a továbbképzésben résztvevQk juttatásairól ós

kedvezmérryeirQl
o Az oktatási igazolványokról sz,Q|Q 36212()Il. (XII. 30.) Korm,rendelet

o A 2011. évi CCIX. törvériy a családok védelnrérQl

o 1998. évi LXXXIV. töl,vóny a családok támogalásáról

. Magyarország helyi önkornrárryzatairól szóló 201 1. évi CLXXXIX, törvóny

C 4612()01.]xIL 21 .) BM renclelet a szabad vízen való tarLózkodás alapvetó szabályairól

szóló elQírásaira
. 20l 8. évi LXXX]X. Lörvóny az oktatási nyilvántartásról (onytv.)

o l996. évi XX. törvény a szemólyazonosító jcl helyébe lépQ azoriosítási nródokról és az

azonosító kódok 1rasználatártil

1992. évi LxVl. törvény a polgárok szcmélyi adatainak és lakcínrének

nyilvántartásáró1
l5/1998. (IV. 30.) NM renclclet a szemólyes gontloskodást nyújtó gyermekjóléti,

gyerrnekvódelmi intézmények, valarnint szernélyek szakmai leladatairól és

mqködésük feltételeirQl
o 2008, évi XLVIIL törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvetQ feltételeirQl és egYes

korlátairól
. Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27_i (EU) 20161679 Rendelete a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történQ védelmérQl és

az |lyen adatok izabad aramlásáról, valamint a 95l46lEK iranyelv haályon kívül

helyezéséról (általanos adatvédelmi rendelet) x

o (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: GDPR)
l 15l20I9. (XII. 7.) PM rendelet a kormr{rryzati funkciók és államháaartrasi szakágazarok

osztá{yoási rendjérQ1

e Az egészségügyrQl szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.)

o Az Oktatási Hivatalról szQlQ t21l2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

o 3712014. (Iv, 30.) EMMI rendeleí a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás_

egészségügyi elQírásokról
o Az iníézmény hatályos alapító okirata
o NevelQtestületi határozatok
. IgazgaíQi utasítások

Az óvoda mqködési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (oktatási

Hivatal):
. A sajátos ncvelési igénytí gyermekck rrevclósének irányelve

aslroz

iskolai ncvelés-oktatásának irányeIve
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1. A sznnvnzrrr És lrqxönÉsr sz.q.nÁLyz.q.r mnGnltÁnozÁsl,
CÉ,l.ra, FELADATA

1.1. A szervezeti és mqködési szabályzat tartalma

A szervezeti és múködési szabályzaí (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmóny
szervezeíi felépítését, múködésének belsQ rendjét, az Qvoda külsQ és belsQ kapcsolataira
vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozQ norma
hatáskörbe.

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt
mqködését, kapcsolati rendszeréí íaíalmazza.
A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben j ogszabályokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által bizíosított
jogot, nem is szqkítheti azí,kivéve, ha maga ajogszabály ene felhatalmazást ad.

1,2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatarlások minél

hatékonyabban érvényesülj enek az intézményben,

1,3, Az intézmény jogszerq mqködését szabályozQ alapdokumentumok köre

. Peclag(lgiai proglam
o szervezeti és ntikijdési szabályzaI

o 1Iázirend

L4. Lz SZMSZ érvényessége és hatáIya

A szcrvczcti ós miiköclósi szabáIyzaí bctartása az intózmény valamentryi vele jogviszonyban

álló gycrmckórc ós alkalmazottjára nózvc kötclczQ érvényú. Az SZMSZ-ben loglaJt

rerrclclkczósckct azok is kötclcsck mcgtatlani, akik bclópnek az intézn,óny tefiiletére,

használják helyiségeit, létesitménycit, anélkül, hogy az óvodával .jogviszonyt alakítanának ki
(szcmólyi hatály).
A SZMSZ elQírásai érvényesek az inlézmény teriiletétr a benntartózkodás, r,alarrrint az

intézmérry által külsQ lrclyszírrcn szervezett renclezvényeken a rcndczvónyck idcic alatt. az

intózmóny kópvisclctc szcrinti alkalrrrail,a (tcrülcti hat:lrly).

A szet,vezeti és nlqködési szabályzat határozatlan idQre szól (idQbeli hatály). Az SZMSZ
érvényességéhez a 1-enrrtartó.jóválragyása sziikséges.



Az szMsz a í-enntartó által hozottjóváhagyó haíározaí közlósének napján lép hatályba es

határozatlarr idQre, visszavonási g szól.

EzzclcgyidQbenlratályátvcsztia2/2021(()2.05')számonjóváhagyottSZMSZ.
lleliilvizsgálata évenként, illctve jogszabáIyváltozásnak nregfclelQen. Az SZMSZ

rnóciosítására az szMsz negalkotására vonirtkozó szabályok votratkoznak.

2. Az 1,1,1piTó OKIRATBAN i.OGLALTAK RESZLETtrZÉSE rs Ecyns_ A.

SZERV KöLTSEGvET[,SI SZERVKENr való lrúröorsngól ra,rauó_
SZABÁLYOZÁSOK

2,1. Az intéznróny meghatározása

Az intézrnérry jellernzQit. így .jogállását, lenntartóját. nrúkQdtetQjét, ellátandó alap_ és

kiegészítQ tevókeriységeit, szervezeti í'elépítését, aZ egyes |eladatellátási helyek í-elsorolását és

az ott ellátott alap- és ahhoz kapcsolócló feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatel]átást

szolgáló vagyoni cszközök leletti rcrrclelkezési .jogosrrltságokat az, alapítQ okirat és nrás

l-enrrtartói. továbbá mqködtctQi dokurnerrtunrok határozzák rneg,

2.1.1. A, költsógvetósi szcrv me gnevezóse: tsudaörsi Vackor Óvocla

A költségvctési szerv röviditett ncve: Vackor Óvoda

2.1.2. A kiiltségletési szerv székhclye: 2040 Budaörs, Szabadság u, 136,

2.1.3. A költségvctési szen, alapításának dátuma: 1973

2,1.4, A,költsógvetósi szen, alapítására, átalakítására, megszüntetésóre jogosult szerv:

Megnevezé:c: llttduür,s Vit,os Önk,rrmátt; zlta

Székhelye: 2040 Budaijrs Szabadság ilt 13,{.

2.1.5. 
^ 

költsógvctósi szcrv iogelQd kiiltsógvetési szervénck

t-negnevezése szókhelyc

l B,,,luö.. V/rros Önkorm:ínyzatának j o gclQdjc -

l]udaiirsi Nagykiizségi Tanács
1

I0



2.1.6. A költségvctési szcrv ir/tnyító szcnénck
Me gnevczése: Buclaijrs Város Önl<ormanyzat Kepr i sr-.1ó- te stülete
Székhelyc: 2040 Budaörs Szabadstig ílt 134.

2,1.7. A költségvctési szcrv közfeladata:

Magyarország hclyi önkormányzatairól szóló 201 l . évi CLXXXIX. rörvény 1 3. § ( 1 )
bckezclés 6. pontjábarr, valatrrint a nenrzeti köznevclésr.Ql sztil(l 2011. óvi CXC]. tcirvénl, 1.§-
ában íbglaltak alapján a tanulók neve|és-oktalásával összeliiggQ felaclatok ellátása.

2.1.8. A kö|tsógvetósi szcn,fQ tevókenysógének államháztartási szakágazati besorolása

Szakágazat száma szakágazat t,negnevezése
l. 85l020 óvodai nevelós

2.1.9. A köItségvctési szerv alaptevókenysóge:

Gycrrnekek óvodai nevelése, gondozltsa, nómet ncmzetisógi kótnl,elvii nevclése, iskolai
éicÜnódra valÓ lilkészítóse hároméves kortól a tankötelezcttség kczdetéig, A szakértQi ós
rehabilitációs bizottság szakvólenényc alapján ellátja a szrjátos ncvelési igónyq
(bcszédlbgyatékos, halIi'lsséri_ilt) gyermckek intcgrált nevelósót,

2,1.10. A köItsógvetési szerv alaptcvékenységénck kormányzati funkció szerinti
megielölóse

Szakágazat rcnd száma Szakágazat mcgnevezóse

85 t 020 ovodai ncvelés

Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció rnegncvezése

ll



091l l0 Óvotlai nevelés. ellát:ís szrrknrai
fcladatai

Oyodai nevelés, ellátás

A gyerrnek háronréves korától a

tankötelezettSég kezdetéig tartó, a teljes óvodai
életet átívelQ loglalkozásokat és a gyermek

napközbcni ellátásával összeíüggQ í'eladatokat

is magában foglaló ór,odai nevelési

tevékenysóggcl összefliggQ feladatok ellátása.

Feladatmutató: óvodai nevelósben részt vevQ

gyermekek létszárna tárgyór, október l -jén (lQ)

201 l , évi CXC törvór-ry a netnzeti

köznevelésrQl 5. § (1)

u) az óvodai nevelés szakasza, a gyermek

háromóvcs korában kezdQdik, és addig az

idQpontig tart, arrroddig a gyermek a

tankötelezettség teljesítését meg ncm kezcli,
Jogszab/rly:

o 20l l , évi CXC törvórrv a nelnzeti

köznevelésrQl

. 36312012. (XIL 17.) Korm.rendelet az
óvoclai ncvclós

alapprogramjáról
c 2012012. (VIIL 3 l .) EMMI

ncve|ósi-oktatzisi

országos

rendelet a

intézmények

rníiködésóról és a köznevelési intézrnénvek

névhasznáIatár,ól

o A 22912012. (VIII. 2tl,) I(ortn,rende lete a

trenlzeti közrrcvclósrQl szóló töl",,ény

véglehajtásáról

o pedagógiai prograrn

09l l20 Sajátos nevelési igényq
gycrInekck óvodiri nevelésének,

cIlátiisiinak szilkmai feladatai

SzakérlQi ós rchabilitációS bizottság
szakvéleménye alapján ellátja sajátos nevelési
igényq gyerr,Tekek (beszédfogyatókos,
hallássérüIt) óvodai nevelésének, ellátásárrak
intcgrált szaklnai 1'eladatai.

Jogszabály:
A 201 1 , évi CXC törvény a nemzcti
köznevclósrQl 4. § 25. pontjának értelmezése

alapján sa.|átos nevelési igényú gyermek az a
különleges bánásmódot igénylQ gyermek, aki a

szakértQi bizottság szakértQi véleménye

alap.ján ttlozgásszervi, érzékszervi (látási,

hallási), érLelmi vagy beszédfogyatékos, több

íögyatékosság egyiiltes elQfordulása csetór-r

halmozottan 1ogyatékos. autizmus spektrum

l2



zavarr.}] yagy cgyéb pszichés fej lódési zavarral
(súlyos tanulási, l-rgye lcrn- vagy
rnagatartásszabál_vozási zavarral) kiizd
.Iogszabály: Az óvoda mqlriidési ós szakmai
tcvékenysógét mcghzrtározó útmutat:isok
(Oktatási Hivatal): A sajátos nevclósi igényíi
gycrmel<eJ< nevelósónelt irányelve (lsd:
jogszabályok l'elsorolása 4. o,)

Kormányzati funl<ciószám Kormányzati funkció megnevczése

09l l30 Nemzetisógi óvodai nevelós,
ellátás szakmai feladatrri

Jogszabálv: Az óvoda mqködési ós szakmai
tevékenységét meghatározó útmutatások
(Oktatási Hivatal):
A ncmzetisógi ór,oda a tevékcnységi íbrrnákat
az Óvoclai nevelés országtls alappr.ograrnja
szcrint alakítja ki, a tartalmakl-roz léllrasználja
a rrcmzetisógi nyelvi, irodalrni, zenei, szellemi
és tárgyi kr,rltírra értékcit. Az óvodai nevclós
magába foglalja a nenlzetiségi hagyományok.
szokások tovább örijkítését. valamint a
nemzctiségi identitás nregalapozását és

ícj leszlésót.

l]) Kisebbsógi ncyolést folytató
kótnyelvq óvoda
A nerrrzctiségi r-revelést folytaLó kéülyelr,q
óvodában mindkót nyelv, a nemzctiség
nyelvc és a magyar nyelv 1cjlesztésót

szolgálja. A két nyclv használatánal< arányá1

a pcdagógiai progranlbatr kell rneghatározni
írgy, hogy annak az (lvodai ncvelési óv eIsQ

hónapjában az órintett gyermekck
nyelvistrrerctc vonatkozásában végzett
felnrérós adataira kell épiilnie.

Szakágazat rcnd száma Szakágazat megnevczése

851020 ()vtrdni nevclós

Korm:inyzatí funkciószám I(olrlányzati íitnl<ció ntegncvezése

091140
Ovodai ncvelós, cllátás mqködtctési
feladatai

096015 Gycrmekótkeztetós közneve|ósi

13



intézményben

096025
Munkahelyi étlreztetés köznevelési
intézményben

013350
Az önkormányzati vag1,onnal v:rló

grrzdrilkodással kapcsolatos í'cla<latok

2.1.1l. A kiiltségvetési szervilletókcssógc, mqködési területe:

Budaörs Város közigazgatási teriilete a XY l32-3l2024 számú lratálozatban íbgJaltak szerint

2.1.12. A, költsógvctósi szcrry vállalkozási tevókenységének felsQ határa:

A r,állalkozási ter,ékenységbQl származó ber,étel nenr halacllratja mcg az irrtózmórryi

költségvetés nódosított kiaclási clQirányzat/rnak 5%-át. A vlrllalkozásbó1 sz.át,l,naz.Q bevételt az

il-rtézmény az alapitQ okiratban meghatltrozott alaptovékenységc ellátásához köteles

íé]hasznáIn i.

2.1.13. A költsógvctósi szcr-v igazgatójának megbízási rendjc

A nemzeti kQznevelésrQl szóló 2011. évi CXC. törvényben foglaltak szerint, a pedagógusok

írj életpályájáról szQIó 2023. évi Lll. törr,óny és a végrcha.jtására kiaclott 40112023. (V111.30.)

Kornrányrcndclct szabályozásának rncglblclQcn, pályázati cljárást követQcn, a Buclaörsi

Német Nemzetiségi Önkormárryzat egyetértésónck beszerzése rrtán, a határozolt idejq,

legfeljebb 5 évre szóló igazgatói megbízást Budaörs Várr-,s Önkornrán1 zatának KóprisclQ-
tcstiilctc kijzncvcIósi íbglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbízott igazgató) és vonja vissza
(1elmentés igazgatói rncgbízása alól). Az egyéb nunkáltatói jogokat Budaörs Város
Ór-rkorrr-rányzatának Polgárrnestere gyakorolj a.

, Jogszabály:
. 40l/2023. (Vll1.30.) Vhr. 4. § ((l) Az, igaz,gal,ói. lQigazgatói páIyázati eljárás

clQkószítósóvcl összcíüggQ feladatokat ide nem értvc a pályázati ibltételek
rneglratározáslrt

b) a közneve|ési intézrnényt fenntartó tclcpülési önkormányzat
jegyzQje,

c) más íbnntartónál a megbízási jogkör gyakorlójának megbízottjn
(a továbbiakbarr együtt: pályáztató) látja el,

. A közr-revelési intézrlrény vezctósóvcI kapcsolatcrs feladatok ellátásáIa ideiglenes
igazgatQi megbízás is adható lcgí'eljebb egy évre a40l12023. (VrrT.30.) Vhr. 5. § (l)
bek.

o 40112023. (VTTT.3O.) Vhr. 5. § (2) Az (l) bckezdés szerinti ideiglenes megbízás
nélkül a kiiznevc|ósi intózmólry vezetésével kapcsoIirtos feladatokat a szcrvezcti ós

mqködési szirbályzatban meghatározott hclycttes látja el.

o 40112023. (VIII.3O.) Vhr. 2ó. § (1) írja e|Q a nevelési-oktaLási intéznénybctr az
igazgatói (fQigazgatói) megbízás 1¬ltéleleit,

Önkormányzati fcnntartású irrtózmény esetén Nkt.81, § (9) bck. alapján a települési
önlrormányzat dönt az il-ltózrirény

c) igazgatójának megbízásáról, nregbízásának visszavonásáról.
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Az egyházi köatevelési iltíélmóny és a magán köuevelési intéxnény az Nkt, 3l. § (2) b)

bclrezdése alapján a l'enntartó pályáztatás ós további cl,jítrás nólkül is rrdhat igazgatói
mcgbízást. A 2023, LII törvóny 73. § 12. bek C) pontja alapjittl ct) ó) pontba nem tafiozó
esetekben köznevelésért í'elelQs miniszter eg},etértéséveI a köznevelési intéznrénv 1enntaI,tilja

gyakorolja a j ogokat.
2023. LII. tv. 17. § (1) A közncvclósi intózmónybcn a közncvc|ósi intózmóny iglzgatQja
gyal<orolja a munkáltatói iogokat, amell,ek a kinevezéssel, a munkaszerzQdés

megkötésér,el, a közrrevelési ioglalkoztatotti jclgviszor-ry vag}, a munkaviszony

nregszüntelésével, a besorolás és a havi illetmény l,agy munkabér megállapítlrsával, l,alarnir-rt

a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb .iultatásai nlegállapíl,ásával kapcsolatos niunkáltatói

.jogok kir,ótclóvcl - a közncvclósi intózmónycn beliil a szervezeti ós mql<ödési

szabályzatban meghatározott mó<lon ritruházhatók.

2.1.t 4. A költségvetési szervnél alI<almazásban állíl szcmóll,ck jogviszonva

2.1.15. A költségvctósi szcrv szervezeti felépitóse ós mqködése:

Lsd: 1. sz. ftiggelék szcrirrti vázra.iza alapián

2.1.16. A kiiltsógvetési szerv í'cnntartóiának

2.1.16.1. mc]]l)C\elc5lJ : Btrdaür., Város Ö n kot,lttitl; zlta
2.1.16.2. széklrelye: 2040 Brrdaörs Szabadság írt l34.

Foglalkoztatási jogviszot-ty Jogviszonyt szabályozó j ogszabály

1. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. óvi Lll. törvón1-' a pcd:tgtigusok új

életpályáj:íról

2()1 1. óvi CXC Nkt,

pcdagógus

2. óvodábarr a ncvclóst közvetlenül segítQ

munk.rkör

2023. évi LII. törvény 3 § 25. pont aJ 7)

alpontjában neglratározott nrunkakört

betöltQ személy,

ry' dajka, 3 § 25. pont a)

c] pedagógiai asszisztens, 3 § 25. pont c)

g] intóznlónyi titkár óvoclában 3 § 25. pont g)

3. Kövtevelési drllgox,ói munkavis7on1 2023. évi LlI. tön,ény 3 § 15. pont

a közner elé.,i logIlIkoztlrtrrtti jogr iszurt.

hatálya alá neln tanozó, óvodában a
nevelést kijzvelleniil segítQ munkakörbcn

foglalkoztatott mrrnkavállaló ós a

rnúiszaki, kisegít(i rnulrkakörbcn

1bglalkoztatott munkavállaió

k a r b a n t u rtil,, ko n1l h a i d o l gozó 3. melléklet a 101/2023. 0/rII 30 )
Korm. rendelethez ]}
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2,1,17, 

^ 
költségvetési szerv

2.|.|7.1, típusa: óvoda Nkt. 21. § (3) bek. c pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatának j ogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés Nkt. 21. § (3)

bek. e pontja szerint

2.1.17,3, gazdá|kodásával összefüggQ jogosítványok: Az iníézmény az államháztartási

törvény végrehajtásaról szóló 36812011 (XII.31.) kormányrendelet (továbiakban: Ávr.)
rendelkezései alapján a 7.§ (1) bekezdés a) pontjában meghatározott,.ezen felü1 a

mqködtetéshez, a vagyon használatáútoz, valamint az a) pontba nem tartozó, a

közfeladatai e|láíásához szükséges egyéb elQirányzatokkal, rendelkezó költségvetési

szew. Az Ávr. szerinti gazdálkodási feladatait a Budaörsi Polgarmesteri Hivatal (2040

Budaörs, Szabadság út 134.) látja el. Nkt. 21, § (3) bek. k pontj a szerint

2.|.18. A költségvetósi szerv telephelye

Nkt. 21, § (3) bek, d pontja szerint

A leladatellátáSi hely megnevezése A ltladatellátási lrely címe

l. Budaörsi vackor ovoda 2040 l]udailrs. Szabadság írt 136.

2.1.19. A feladatcllírtási hclycnkónt í'elvehetQ maximá|is gyerlneklétszám

a közr-rcvclósi irrtóznróriy Nkt. 2l. § (3) bek. lpontja szerint

Z.1.20. A fcladttcIlritást szolgírló irrgatlanvagyon:

Nkt. 2l. § (.l) hck. j 1rrrltt.jlr .zcl,ittl

A l'eladatellátási lrely megnevezése Maxir-r-rális gyerrneklétszám

l. Budaörsi vackor ovoda 120 íó. 144 1Q maxirnális lclvchetQ
]étszárn

ingatlan círrre ir,gatlar,

helyrajzi
száma

ingatlan

hasznos

alapterülete

(m2)

vagyon fcletti
rendelkezés joga vagy a
vagyon haszrrálati joga

az itlgatlat,l

íirnkciója,
célja

1. 2040 Budaörs.

Szabadság út l36.
l1l0 Az intézmény a

1rasználatában lóvó
önkormányzati vagyont
az alapííó okirat 4.

pontjában leírt
tevékenységek

keretében önállóan
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Ilaszrrálja, a rábízott
vzrgyont megQrzi, a
t-trinden1<or órvónyes

gazdálkotllrsi szabályok
szerint kezclik ós

gyarapítia.

2.2. A költségvetés tervezésével ós végrehajtásával kapcsolatos kiilönleges
elQírások

A költsógvetési s7crv az irányító szerv által biztosított pónzeszköz, valamint egyéb bcvételei
alapj án goncloskodik l-elaclatairrak ellátásáról.

A lenntartási, rrrqködési költsógcket az éventc összeállított, az irányítci szerv által .jóváhagyott
elenri költségvctósben ke] l mcglratlrrozni.

A költségvetés tcrvezésével, vógrehajtásával ós beszáIrro]ásával kapcsolatos 1élaclatok
vógrehajtását a Budaörs Város Örrkolnlán; zlta Pénzligyi lroda elvégzi..

2.2.2. ElQirányzatok íclctti rendelkezósi jogosultság gyakorIásának rendje

Az intézmény az elQirányzatok feletti rcndclkezési jogosultság szenrpontjából önáilóan
mqködQ költségvetósi szerl,. A l'cladatellátás érdckében mcg kell szervczni, illetve
Íblyarnatosan biztosítani kell a szaknrai ós szervezeti hátteret, A költségvetés terl,czés
idoszckáhan meg k cll Itrtát,ozrti:

l az cszköz (vagyontárgyak, beszerzósi, felújítási) sziikségletet,
o rnqködéshez szüksóges dologi kiadásokat,

o fcladatellátás kapcsán lelrrreriilQ szcmélyi kiadásokat, és a szen.réll,i iuttatások
utárri j árulék kiadásokat.

o a feladatellátással kapcsolatban a szervet rnegillctQ bevételeket.

Az intézmény igazgatójának döntóse, és a munkavállalók n-runkaköri leírásában
meghatározottak alapján .az, óvodatitkár vagy az igazgató-hclyettes órvónyesítésre,
szirkmai teljesítésigazolására, :r házipónztár kezelósóre jogosult.
Elvárás a jogosult rnunkájával szcmben:

r az ór,oda igazgatója és helycttese kötelezcttségvállalási joggal rendclkcznek.
ellenjcgyzésre az óvodatitkár, igazgató-helyettes.jogosult. Ellenjcgyzési jogávaI ólvc
aláírásával igazolja, hogy a kier,Telt elQirányzatok tblctti rendelkezés gazdasági
szempontból jogszerq, valan,int a tcljesítéséhez sziikséges anyagi ledczet
rendelkczósre áll. A feladatellátás rnegszervezósekor figyclemmel kell 1enni a
hatékony, takarékos gazclltlkodásra.
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2,2,3. A kötelezettségvállalások célszerqsógét megalapozó eliárás, ós annak
dokumentum ai

Ado1l fcladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési óvben csak olyan kötcIezettséget
lehet vállalni, mely rrregfelel a .jóváhagyott költségvetésnek. A kötelczettségvállalásrrak
illeszkcdnie kel1 a szervre, feladatra lebontott clQirányzalfcllrasználási ütemtervbe, A
kötelezettségvállalás elQtt a kötelezettsógvállalónak nreg ke11 gyQzQdnie arról, 1rogy

o adott jogcílnen van-c tcrvezve az clQírány,zat,
. aZ adott clQirányzal az eddigi és a még várható tcljesítést Iigyclcnrbe vér,e lelretQséget

ad-e a szóban íbrgó köte]ezettsógvállalásra,
. a kQtelczcttségvállalás clokunrentumábarr a pénzügyi teljesítés idQpontjai és összegei

összeegyeztethctQek-e az elQirányzat í-clhaszrrálási ütemterwel.
A kötelezettségvállalás dokumentut-t-tát nyilvántartáslra kell venni. Az írásbeli
kötelezeltségvállalások csak ar, elleniegyzQ aláírásával érvényesek, A kötelezettségvállalás
dokumentumai : szerzQdésck, megállapodások,

2.2.4. Az éves költsógvetés tervczóse

Az Örrkormányzat mcghatalmazáslrval és a Bu<laörs Város Önkolmanyzata l)ónzügyi ]rodával
való együttmqködés szerit-rt az inlézmór-ry éves költsógvetésében meghatározza:

. személyijuttatásokat,
o munkaadót terhelQ járulékokat,

. dologi jellegq kiadásokat,

. a í-enntal,tó által lolyósított ellátásokat,
o az ellátottak juttatásait,

. felhalnrozásikiadásokat,

. nlíiködésibevételekeL.
o általános lorgalmi adó bevételt,
. támogatás éves összegét,

o az intéznény létszárnkeretét.

A fenti elQirányzatok kialakít ásáhclz, az Önkorrnár-ryzat által rneghatározott szempontok
szerínt, az óvocla adatot szolgáltat a Fenntafió részére,

2.2.5. Az intézmóny egyéb gaztlálkod:ísi ícladatai

Az intéznrérry igazgatója vagy az általa fclhatalmazott személy:
. figyelerrrmel kíséri az ellátottak.iuttatásait, szüksóg szerint intézkedéseket foganatosít
. az Önkormányzat által íblyósított ellátások - étkezési díj és keclvezrnények -

megáIlapitásá1 és a szükséges iratok nreglétót ellenQrzi
o Ílgyelemrnel kísóri a lelhalmozási kiadásokat, szükség szerint elQirányzat móclosítást

kezdenrényez

. engedólyezi, riyilvántartja a I,nunkabér elQlcgek kiljzetósét és annak megtérülését

. a személyi juttatások kiíizetéséhcz sziikséges adatszolgáltatásokat lratáridQre elvégzi
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o meghatározott elQirányzatokra a rendeletekben szabályozoít módon

ellenj egyzett kötelezettségvállalásokat tesz

o a kötelezettségvállalások teljesítését ellenQrzi, a számlákat ellenjegyzi
o analitikus számlamásolatokkal, elszámolásokkal alátámasztott nyilvántartást

vezet a kötött felhasználású normativ elQirány zatok felhasználásáról

o nyilvantaftja és számlamásolatokkal alátámasztja az átvett pénzeszközök,

páIyázati úton elnyer1 pénzek elszámolását

o Budaörs Város Önkormányzaía Pénzúgyi lrodával közösen elkésziti a saját

hatáskörú és kiemelt címek közötti elQtrényzaí módosítási tervezeteket,

o felelQs a kiemelt címek e|Qirányzatainak betafiásáért

o a beszerzési elQkányzaí felhasználását rendszeresen egyezteti a Budaörs Város
Önkormányzata Pénzügyi Iroda munkatársával,

o a pénzeszközöket biztosítja, mely az intézmény operatív mqködéséhez

szükséges

o a pályázatol<hoz szükséges igazolásokat beszerui, a rá vonatkozó

nyilatkozatokat megteszi

o az átyett pénzeszközöket és pályázatol e|nyert összegeket elkülönítetten kezeli
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolódó eszköznyilvántaiásí vezeti, részt

vesz a leltározás és selejtezés lebonyolításában.

2.2,6. Az óvodatitkár gazdálkodási feladatai

A munkakörében ellátott feladatokat az igazgató közvetlen irányitásával végzi.
. a szakmai feladatellátást szolgáló eszközök, anyagok, könyvek, eseti tisáítószerek,

munkaruha, folyóirat stb. beszerzéseit intézi

o felelQsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal határid,Qre elszámol,

az igazgatQ kötelezettségvállalása után a Budaörs Város Önkormányzaía Pénzigyi
Iroda felé

o részlvesz az eszközök selejtezési és leltározási folyamatában

. a személyi használatba kiadott leltári tárgyak nyilvántartását folyamatosan vezeti

o kezeli az éíkezési térítési díjak rendszerét, nyilvántartja az élkezési térítési díjak
összegét, nyilvántarlást vezet a kedvezményezettekrQl a mindenkori érvényes

elóírások alapj án és az igazgató felé továbbítja a kedvezmény felhasználási

adatokat a megadott határidQre,

. vezeti a dolgozóknak j uttatott munkaruhák egyedi nyilvántartását

2,2.1. A felújítási tevékenységek bonyolítása

A felújítási munkálatok az Önkormányzat lrosszú távú ütemterve alapján kerülnek

végrehajtásra.

2.2.8. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmaI kapcsolatos adatok:
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a költségvetési szerv szómlaszóma: r17 4217 3-167 91 446

c a szám|avezeíQ pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
l a számlayezetQ pénzintézet címe: 1051 Budapest, Nádor u. 16.

a költségvetési szerv adószáma: 16797 446-2-13
A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló
kölíségvetési szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszómolások az önólló
költségvetési szerv hatáslúrébe tartoznak.

2,2.9. Az intézmény hiyatalo§ bélyegzQinek lenyomata:

,,Hosszú" béIlegzíí: Az ówdq neve, cíne körbéb)egzQ: középen címer, körben az ótoda neve,

címe

Aláírási jogkör

Az intézrlény ner,ében kiadmányozási jogköt,e az igazgatórrak varr.

Akadályoztatása esetén az azonnali intózkodóst igénylQ ügyiratokat az igazgató-helyettes írja
aIá.

Az intéznényi bélycgzQk l-rasználatála a kör,etkezQ bcosztásban dolgozók jogosultak: az
ól,oda igazgatój a, az igazgató-helyettese, az igazgatQ távollétében helyettesítési nlinQségben
minclen iigvbct-t, és az ügyviteli dolgozó a rnunkaköri leírásában szereplQ ügyekben. Az
intézményegység bólyegzQi kötclczcttségvá|lalásra és ellcnjcgyzósre nem használhatók,
intózmónybQl továbbított iratok, dokrrmentumok, valamint az intóznrónyrc órvényes
dokumentumok hitelcsítósére hasznrilhatók. zárva tartásr"tk kötelezQ! Á kezelésükre
vonatkozó el Qírásokat az adat- vagy/iratkezclósi szab ály z.aL lar talnazza,

3. A xölrsÉGvtrTÉsI szERv SzElrvEzETI FELÉríTÉSE,
STRUKTÚRÁJA, MqKÖDÉStr

3.1. Az intézmény irányítása

Az intózmény szakmai tekintetben önálló, Szervezetével ós nqködésével kapcsolatbar-r

öriállóan di,nt mir-rclcr-r olyan ügyben, arrrelyct a jogszabály nenl utal más lratáskörbe, Az
itrtézrrróny intézményegységei irárryítási-vezetési értelemben önálló szel,vezeli egységet
alkolnak.
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A szervezeti egységek és a vezetQi szintek meghatár ozásánál azí az alapelvet érvényesítjük,
hogy az intézmény feladatait a jogszabályi elóírásoknak és a tatalmi követelményeknek
megfelelQen magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos

mqködtetós, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével
alakítottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Óvodát az igazgaíó irányitja, vezetQ beosztású köznevelési foglalkoztatott. Munkáját a
jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belsQ szabályzatai által elQírtak szerint végzi.
Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és idQtartamra történik,
visszavonásig érvényes. Feladatait az igazgató-helyettes közremqködésével látja el.
Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.
Intézményen belül megtalálható:

o alá- és fölérendeltség,
. azonos szinten belül mellérendeltség.

Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban mqködnek az egyes vezetói szintekhez
tartozQl

o vezetQk,

o illetve vezetQkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetQi szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.
A szeru szetvezeti felépítésébQl struktúrájából adódó alá- és fölérendeltsé gi viszony jelzí az
egyes egységek közötti kölcsönös együttmqködési kötelezettséget is.

A dolgozók, a vezetQ, és igazgató közötti szakmai együttmúködésre vonatkozó elQírásokat a
munkaköri leírásnak kell tartalmaznia.

3,2, A költségvetési szerv igazgatója és feladatköre

A köznevelési intézmény igazgaíQla felelQs az intézmény szakszerq és törvényes
múködéséért, az ésszerú és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által
meghatározott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény mqködésével kapcsolatban minden
olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatására, élet- és munkakórülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét
jogszabályban elQírí egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az igazgatója
jogkörét, felelósségét, feladatait a köznevelés ágazati íörvény és végrehajtási rendeletei,
valamint munkálIatój a határ o zza me g.

A 40112023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóIó 2023. évi LIL
törvény végrehaj tásárQ], 26. § alapján az óvoda igazgaíója 5 évenként nyilvános pályázali
elj árás keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetQ beosztású köznevelési
foglalkoztatott. Munkáját a jogszabályok, a fenntarló, valamint az óvoda belsQ szabáIyzatai
által elQíftak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és

idQtartamra törlénik, visszavonásig érvényes. Az óvoda vezetésének elsó számú vezetQ taga,
aki közvetlenül és felelQsen irányitla az igazgató-helyettest. Kapcsolatot tart az átruházott
hatáskört gyakorló vezetQkön keres ztil az Qvoda szervezeteivel, közösségeivel az SzMSz-ben
szabályozott módon.
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Az igugató felett a munkáltatói jogokat az irányííó szerv, mig u egyéb munkáltatói jogokat

az irányitQ szerv vezetQje, az önkormányzat polgármestere gyakorolja.

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el.

Igazgaíói megbizás nyilvrános pályázat alapján adható, köznevelési intézmény igazgatQját.

EttQl eltéróen, a második igazgatói ciklus esetén a pá|yéaaí mellóáetQ, ha az igazgatQ

ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelQtestület egyetért. Púétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az óvoda igazgatójának kiemelt feladatai

o a neveló és oktató munka irányítása és ellenQrzése,

o a nevelQtestület vezetése, a nevelQtestület jogkörébe tartozó döntések elQkészítése,

végrehajtásuk szakszerq megszervezése ós ellenQrzése,

. a meghatározott munkáltatói j ogkörgyakorlás,

o a köznevelési intózmény képviselete és az együttmqködés biáosítása a szülQi

közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,

o költségvetési szerv információs és kommunikációs rendszerének kialakítása és

múködtetetése, amely biztosítja, hogy a megfelelQ információk a megfelelQ idQben

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplQ személyes adatok védelme, az

adatkezelés j ogszerqségének, valamint az e törvényben elóírt adatszolgáltatások

biztosítása

. a pedagógusok munkavégzésének színvonalára nyújtott munkateljesítményére

vonatkozó helyi kompetencia és telj esítményalapú értékelési rendszer részletes

szabályainak kidolgozása, a szabály zat mqködtetése,

o a nemzeti és intézményi ünnepek munkar endhez igazodó, méltó szervezése.

3.4, AzigazgatQ feladat- és hatásköre

o a szülQi közösséggel, a fenntaftóval, a mqködtetQvel és a partnerszervezetekkel történQ

együttmqködés,

. a nevelQtestület vezetése,

o a nevelQ-oktató munka irányítása és ellenórzése,

o a nevelQtestület jogkörébe tartozó döntések elQkészítése, végrehajtásuk szakszerú

megszervezése és ellenQrzése,

o a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttmqködés,

. a gyermek- és i!úságvédelmi munka irányítása,

. a gyermekbalesetek megelQzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,

o az óvodai i,innepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

3,5. Azigazgató fe|adaía jáwányügyi készenlét idején
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Az útj munkalorma (I-Iome Ollice) beinditásának elQkészítése, múikQdtctósc

. tervezési szakasz: 1'enntartóval tölténQ egyeztetés, munkatársak bevonóclásának

biztosítása pld, kérdQives lelmérósscl. a sziilQk tájékoztatása

. a rendszer mqködtetósc: stratógiai és operatív irányítási leladaLok elltitása ellenQrzés és

órlékelés a mírkijdési szabályok és értékelési rendszer alapján

r szükséges korrckciók végrehajtása: szabáIyoz,ó dokumentunok, míiködési gyakorlat

aktuális módosításainak koordinálása, cllátása

3,6. Az óvoda igazgató.|ával szembeni általános elvárások

. az intézményi pedagógiai folyarnatok rrevclósi, tarrulási, tanítási, fejlesztósi,

diagnosztikai - stratégiai vezetése és irányítlrsa,

o az intézmóny szervezetének és rrrqködésének stratégiai vczctósc ós operatív irányítása.

o az itrtézInényi változások stratégiai vezetése és oporatív irányítása,

o ztz itlíézméltyben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása,

o a vczctQi korr,peterrciák íejlesztósc,

o az iritézmény jQvQkópónck kialakítása sorátr vegye figyclcmbc az inléz,mény külsQ és

bclsQ körrryezetét, a íblyanratbar-r lóvQ és várható változásokat,

. s,zervezza meg és irányítsa az intézmény jövQkópének, értékrendjének, pedagógiai és

nevelési elveinek nlegismerésót és tanulási-tanít/rsi íblyamatokba ópülósót.

. a pedagógiai program alapclvcit hozza összlrangba a vczctQi pályázatában

rnegfogalmazott jövQképpel,

l határozza rneg a lrclyi órtókelósi rendszer telj esítménycélj ai1,

. a telj esítmérrycélok véglcgcsítóse, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsQ

í'claclaüle gosztásró l,

. a telj esítménycé]ok megvalósításának rcndszerszintq llyomon követésc a vczctQi

leladatnregosztásrrak meg l'elclQerr

o az irányítása alá tartozó vezetQk telj esítmóriyórtókclóse,

. a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szcreplQ személyes adatok védelrne.

o járr,ányügyi vószhelyzet idején kiilijnósen reagáljon az intéznényt érintó kihívásokra,

kísérje figyclcmncl a változásokat. azokat hatékonyarr íervczze, szelyezze és hajtsa

vógre, csak hiteles lbrrásból iníbrmálódjon ós clör-rtóseit ennek nlegl'elelQen hozza meg.

3.7. Az óvotla igazgatójának kizárólagos jog- és hatásköre

o a kinevezéssel, a munkaszerzQdés rnegkötésér,el, a közneveIési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony nregszüntetésével, a bcsorolás ós a havi illetmény

vagy munkabér megállapításál,al, valanlint a köznevelésbetr lbglalkoztatottak egyób

juttatásai megállapításával kapcsolatos murrkáltatói jogok a rnunkáltatói jogkör

gyakorlása, szcmólyi ós munkaiigyi íéIadatok ellátása,
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o hatásköre kiterjed az óvoda által kiadott eredeti elektronikusan hitelesített munkáltatói

aktr-rsok (pl.: munkaköri leírás, munkaiclQ beosztás) kiadásáért, mely a rrrunkavállalók

.jogait, kötelességeit ós a nrunkáltatói elvárásokat tarlalmazza,
o tcljesítmény órtékelésével ós az annak alapján tQrténQ, az illetrrrér-ryeltérítés százalékos

rnérlókére tófténQ javaslattéteIIe1 kapcsolatos mlrnkáltatói jog,

o a vezetés tagiainak belsQ ellenQrzése, te lj csítményértékelésük elkészítése,
o gyakorolja a teljesíülény értékelésével ós az annak alapján törtériQ, az

illetrrrényeltérítés százalókos mértékérc töfiénQ i avaslattótellel kapcsolatos munkáItatói
j ogot.

o kötelezettségvlrllalás,

o döntés - az egyctórtósi kötelezcttség megtartásával - az intézmóny mqrködésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amclyet ajogszabály más hatáskörébe nem utal,

o aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása.
Az intézrr,érry áItal kibocsájtott dokurrrentumokrrak, hivatalos levelekr-rek, iratoknak és
szabályzatoknak aláírásr'rra az |nléz.mény igazgatója cgy személyben jogosult. Az iritézrnérry
cégszcrq aláírása az igazgató aláírásával és az il-ttézrnény körbólyegzQjérrek lenyomatával
érr,ényes.

3.8. Az óvoda igazgatójának fele|Qssége

A köhsógl,etési szerv igazgatója a Nkt. 69. § (1) bek. rneghatározottakorr túl 1elel:
. Í'elel az intézmény szakszcrq és törvéttycs mqködéséórt, fenntartó által lendelkezésre

bocsátott eszközök tQle elvárható gondossággal való kezeléséért
o a kötelezQ taniigyi nyilvántartást lelváltó elektronikus adatnyilvántartás jogszabálynak

n-reglelelQ bevezetése (KI{h't A rett,.lszcr) intézmérryi alkalr,razásárrak biztositása,
. a nturrkáltatói aktusokban nlegfogalmazott clvárzísok ós kötelezcttségek

nlegismcrtetéséért és bctatlatásáért,

l az it-ttézmél-ty gazdálkodásáért, az irrtézményi vagyon retrdeltetésszcrú használatáéfi,
. a gazdálkodásban a szaknlai hatékonyság ós a gazclaságosság követelmérryeinek

érr,ényesítósóórt,

. a tervezósi, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszánolási.
in Íbrmációszolgáltatási kötelezettség 1eljesitéséért, valamint annak teljességéélt és
l-ritclességéért,

o az intézmónyi számviteli rendért,

o a köznevelési lilglalkoztatotti jogviszorrybarr álló éves tcljesítményórlékeléséért,
. a kar által elfogaclott Btikai kódex betartásáórt és betartatásáért,
o a hatókony iníbrmációs és komrnurrikációs rcndszer kialakításáért és rnqködtetésééfi,
o a rnirrQsítQ vizsga, a niinQsitési, pályázalí, megúrjítási eljárás szakszerii és törvényes

1ebonyolitásáér,t, a bizottság törvérryes mi,iköcléséért,
o goncloskodni arró1, hogy az elektronikus do]<unentumok meglclelQen kezelésre

ker'üljenek, és a jogszabályi elítírásoknak nTcgfeleliien dokurnentálják a nrr.lnkáltatói
aktuSokat,
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. a belsQ ellenQrzés megszervezéséórt ós mqködóséért,

. az intéznlél,Iy nlunkáltatói jogkörébQl adódó feladatainak clvógzóséórt,

c az tnIózmény szánára meglratározott feladatoknak és hatásköröknek az intéznrény

szcrvezeti egységeiben dolgozók közötti rrrcgosztásáórt,

. aZigazgató-hclycttcs irányítáSáél,t,

. a pedagó8iai munka irányításáért, ellenQrzési, helyi mérési, telj esítményértékelési

rendszerének mqködtetéséért a Pedagógiai Plogramban mcghatá,ozottak alapján,

. a pedagógusok hclyi minQsítósi szabályzaí alapj án lebonyolított minQsítQ viz,sgáján ar,

ellátja a minQsítósi követelmórryeknek való nregfelelés megállapításával kapcsolalos
fcladatokat,

. a7, alkalmazottak élet- és rnunkalrelyi körülményeire votratkozó kórdésck

megoldásáért, - a vezetQk bevonásával - a civil szervezetekkel történQ egycztctós

alap.ián.

o a rendelkezésrc álló költségvetés alapján az óvoda mqködtetéséhez sziikséges

személyi ós tárgyi í'eltételek biztosításáért az ésszerq, takarékos gazclálkodás

megvalósítása érdekében,

. a saját hatáskijrben történQ elQirárryzaünóclosítási kérelrnek összeállításáért

ellenQrzéséért,

o a költsógvctós tervezéséhez adatok szolgáltat ásáérí az Önkorrllányzot felé.

o a tlemzeti és óvodai iinnepek helyi pedagógiai progranrokhoz és a mr.rrrkarendlrcz

igazodó, móltó mcgszcrvczósónck biztosításáórt a tagóvodák l,ezetQive1 együtt.

o a balesetek (gyermek és nrunltavállalói) megelQzésél,el kapcsolatos 1cladatok

irányításáórt, cllcnQrzósóórt,

o rcndkívüli szünet elrendelósóórt, ha rcnclkíviili idQjárás, járvány. természeti csapás,

vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmérry mqködtetése rrenr

biztosítható" vagy az intézkedés elnlaradása ielentQs veszéllyel, illetve

helyrelrozlratatlan kárral iárna (Intézkedéshez be kel1 szerezni a Fenntartó egyetértésót.

ha cz ncm lclretséges a fcr-rntarlót órtcsítcni kc1l),

o az iníéztnérry külsQ szervek elQtti kópviseletóért,

. a pcdagógllsok közóptávú továbbkópzósi programjárrak, valamint az óvcs bciskolázási
tcrv clkószítósóórt,

. a pedagógus gyakornok minQsítQ vizsga esedékességét hivatalból rt\gz,íti az

inforrnatikai rcndszcrbcn.

. az il-ttézményi tanfelügyeleti vizsgálat eredmét-ryeképpen az intézkedési terv

clkószítósóórt, megvalósításáért,

. akockázatkezelésért.
o a HACCP rendszer mqködtetéséér1.

o a közoktatási intózmórryck iníbrmációs tájókoztató renclszeréltcz kapcsolódó

közórdckú irrlorrnáció-szolgáltatásólt, a statisztikai adatszolgáltatásért; a kiilönös

kQzzótótcli, valamint a hclybcrr szokásos közzótétellel kapcsolatos feladatok saját

wcboldalon keresztül történQ ellátásáért.
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a köznevelési íbglalkoztatottak és a köztrevelési dolgozók alapnyilvántartás

rendszerénck rnqködtetéséért, az adatvéclelmi szabályok rnegtartásáért (GDPR), a
vagyorrnyilatkozatok Qrzéséél,t,

az adalkczclést nreghatározó nornrák szcrit-tti mqrködés cllcnQrzése

az iratkezelósi szabályzatbarr foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az iratkezelési

elQírások íblyamatos összhangjáért, nregfelelQ irattár kialakításért és nqködtetóséé11,

az iratkezelésl-rez szükségcs í'9ltételek biztosításáért, az iratkezelés í'elügyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkczcliii jogok rencicltctósszeríi gyakorlásáért,

a szakértQi bizottság szakértQi vélemér,ye alapján a gyerrlekek tankötelezettsógónek

meghosszabbításáért.

az a nevcIQ- és oktattitttunkát közvetlerriil scgítQ nrunkakörbcn foglalkoztatott

szakembcr, aki az óvodlrban egyéni vagy csoportos l-elzárkóztató, fejlesáQ vagy

tehetségí'cj lcsztQ loglalkozást tarthat, aluak - megl-elelQ végzettségérQl,

szakképzettségérQl a lbglalkozás rnegtartásához szükséges tapasztalatáról

hozzáértésér,Ql rneggyQzQdik,

az aIapító okilalbat-r cIQírt tevékenysógck jogszabálybarr, költségvetésben, az irányító

szcrr, által közvetlenül rneghatározott kövctelnT ényeknek ós í'eltételeknek megfelelQ

ellátásáórt.

A kiadmányozási jogkör gyakorlása, eljárásrendje3.9.

A közoktalási il,ttézrnérry í'eladatellát/rsa során keleLkezett ügyiratok aláírása, kiadása, _ amely

az iigyirat érvényessógi kelléke - a clöntés tat,talnrazza a kiadrnányozój ának a nevét, hivatali

beosztás/rt, ha az nem azonos a hatáskör gyakorlójával, tovribbá a döntés kiadrrrányozóiának

aláírását. A kiaclmányozási .jog (ós cgyben kiitelesség) a szervezct igazgaíQját illeti meg, az Q

hatásköróbe tartozik. MiveI ncrn rrrit-rQsü] a hatáskör átruházásának, ha a hatáskör gyakorlója

kiadmányozási jogáL jogszerqen átengedte, ezért a fclelQsség nem száll át, a hatáskör

gyakorlója 1eJjes nórtékberl fele] a döntéséI,t. Ar, igazgaíQ kiadnrárryozási jogát átruházhatja,

az áIruházoLt kiaclnányozási jogot visszavonhatja. Az átrr-lházott jogkör tovább nem

ruházható. A ltiadrnányozási jog átruházása nem érinti a liatáskör jogosultjának szernélyét és

személyes í-elclQsségét. Az óvoda igazgató kqlön utasítlrsban vagy szabályzatbarr

kiadm/rnyozási jogot biztosíthat iigyirTtózQnek és vezctQnck is.

Az intézr,Ténybcr-r bárrnilyer-r területen kiadnányozásra, a kiadmányok tovább

küldhetQségének és iratíárazásának engedélyezésére az igazgatQ jogosult, kimenQ leveleket

csak az intézmény igazgaíQja irhat alá. Az igazgató akad,ályoztatása esetén a kiadmrinyozási
jog gyakorlója az igazgatQ által - aláírásával és az intézmény bélyegzQjével ellátott írásos

nyilatkozatban - megjelölt vezetQ beosztású alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény

ügyintézésóvel kapcsolatban keletkezQ ügyiratoknak az alábbiakat kell tarlalmazniuk:

o az iníézmény adatai (név, címe, irányítószám, telefonszánr , faxszárn, e-mail cím),
o az iraí iktatószáma,

. aZ ügyintéZQ neve,

. az ügylntézés helye és ideje,
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. az irat aláírójának neve, beosztása.

A kiadmány jobb I'elsQ rószóben a következQket koll feltüntetni:

o az irat tárgya,

o az esctlcgcs hivatkozási szám,

o a melléklctck száma,

A kiadnrányokat eredeti aláírással vagy lritelesített kiadványkónt lehet elkü]deni. Ha a
kiadmányozó eredeti aláír,ására van szükség, a kiadmány szövegének végérr, a keltezés alatt, a

kiadmárryozó nevét, alatta pe(lig a beosztását kell í'eltiirrtctni.

A hitclesítést a kiadmány jobb oldalán kell clvégczni. A keltezés alatt a kiaclmányozó nevét

,,s,k." toldattal, valamint alatta a hivatali bcosztását kell szerepelletni. Baloldalon ,,A

kiadrnány hitclcs" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végzQ a záradékot aláírásával és az

intézrnény körbéIycgzQl,el hitelesíti,

KülsQ szervhez vagy személyhez ki-ildendQ iratclt kiadnrárryként csak a jclcn SZMSZ-ben

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkezQ személy írhat alá. A kiadmányozási iog az

ügyben törtérrQ érclerni dörrtésre ad fe]hatalmazást. A kiadmányozási jog.|ogosultia az óvoda

igazgatója.

3.I0. Az óvoda igazgatója kiadmányozz^ az Qvoda egésze tekintetében

. az óvoda miiködósét rrregállapító szabályzatokat, vczctQi irrtézkedéseket,

. a lre]yi önkormányzatot érintQ, az intézmény nevében kiadott leveleket,

. a szakigazgatási ós szakhatósági szervek, a központi állarrrigazgatási szervek

teriileti szelvei, valamint a biróságok ós ügyészségek l,ezetQi részére círnzctt

iratokat,

. a munkáltatói, kötelezettségvállalási ós utalványozási jogk(irrel iisszeíiiggQ

döntósek iratait,

. ór,odai beszámolókat, munkaterveket, él,es cllcnQrzósi tcrvcket és értékelések

dokumentumait,

. a közncvclósi lbglalkoztatottirk teljesítnényértékelésének eredmónyeit

összeloglaló értékeléseket,

l az inlér.ményi költségvctóseket és költségvetési beszámolókat,

. az elQirány zat-módosításokat,

. mirrdazon iratokat, melyek az óvoda cgószót érirrtik,

o a lrelyi és országgyírlósi kópviselQk rnegkeresésével összefiiggQ iratokat,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket,

o nindazokat az iratokat, an-relyeltben a kiadványozás jogát magának tartotta fenn.

3,1l, Az igazgatQ által leadott feladat- ós hatáskörök

3.11.1. Az intézmény képvisclójeként történQ e|járás rendie
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Az Óvoda igazgatója képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betcgsóg, tartós

távol1ét, vagy nlás akadályoztatása esctén kivévc, 1ra a fenlrtartó másként nem lendelkezik.
Az intézmóny képviselQ.|eként járhatnak el az cgycs vezetQk a követkczQk szerint:

o Az eg,yes vezetQk a lrelyettesítési rend szerint járhatnak cl az intézmérry
képviselQjeként.

. Az igazgalQ egyedi felhatalrnazása alapján a 1ellratalmazásban meghatározott ügyben
és idQtartamig jogosult az intézniény képviselQjcként eljárni.

. Az egyes vezetQk a fcnntartó elQtt aZ adott tcíülctiik ügyében az igazgatóval történt
egyeztetés alapján.jogosulLak kópviselni az iníézményt. Az irrtéznrény pedagógusainak
(gyakornok) minQsítése elr,ógzéséberr a vczetQ lelaclata a szakmai közrcmqködés.

o Az itilézt,nény közI-revelési foglalkoztatotti és köznevelési dolgozói jogviszorryban
alkalrnazottak óves telj csítményél,tókcléséhez .I7, értékelési szcmpontok
meghatározását és a hozlá kapcsolódó mérósek, ellenQrzések elvégzósót a helyi
(teIjesíünény)értékclósi szabáIyzafurak meglcIclQen.

o Az inlézmóny vezetQinek a kótelezQ tanügyi nyilvántartást l'elváltó elektronikus
adahyilvárrtartás bevczctésének (KI{ETA renclszcr) megleremtésót.

. Az oktatási hivatal által nlqködtctett inlorrrratikai támogató rendszerben a
mesterjelszó-kczclQ rendszer segítségévcl a pedagógus(gyakornok) kötelezQ minQsitQ
vizsgá.j a, idQpontj ának rögzítése.

o Áz oktatási hivatal által mqlködtetctt informatikai támogató rendszerbcn a
mesterj elszó-kezelQ rendszcr segítségével pedagógus igazolványclk érvényesítése.

Kiadmányozási j ogkörQk:

Kiadrnányozási, aláiLási jog N

N .o

Dolgozók szabrdságattrk cngeJel5 eze.c x x
Munkaidó beosztás aláíl-á§a x x
Munkaidö nyilvántartás aláír-áSa x X
A megkelesésekre, egyéb bcadványokra adott válaszlevclcket, valanrint egyéb
kiadntányokat, amennyiben azok kiadmányozását aZ igazgató nem taftotta í'enn, és

affa más nem kapott |clhatalmaZást,
X

A feladatkörébc taflozó ügyekbcn a tnegkeresésekre, egyéb beadványokra aclandó
Válaszleve]ek elQkészítés9 solán hozott köZbensQ intézkedésekct, megket.eséscket,
amennyiberr, azok kiadlnányozását a VczetQ nenl taltotta fenn, éS affa más nenr
kapott felhata]maZást

x X
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3,12, Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat- és hatásköre

A szel,vezeti cgységek errgcdélyezett IótszQrna: 22 fQ

NevelQtestület: 12 1Q

I(öznevclósi jogviszonyban íbglalkoztatott aIkalrrrazottak (pedagógus)

NevelQmunkát segítQ közncvelési .jogviszonybarr foglalkoztatott alkalmazottak: B fQ
(dajka, pedagógiai asszisztcns, intézrnér-ryi titkár óvoclában)

A közrrevclósi dolgozó alkalmazottak: 2 íii
Karbantartó, konyhai dol gozó.

A,z igazgató felelt a rnunkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb rnunkáltatói jogokat
az irányító szerv vczctQje, képviselQje gyakorol|a. Az intézrr.érTyben a munkáltatói iogokat az
igazgató gyakorolja, Az óvodában dolgozó alkalrrrazottalt létszárr-rát a2023. évi Lll. törvérry
1-2. s'zám(t mellóklete, valamint az aktuális ós érvériyes mindcr-rkori költségvetési töívény _

Az óvodában íbglalkoztatott pcdagógusok átlagbéralapú támogatása jogcím a számított
lótszaln c lap.iúrr kell nreghatilozrli
Á foglalkoztatottak engedélyczett létszárrra az irányító szcrv által jóváhagyott költségvctési
t,cttdclet ben keI,üI megha lár,ozcs ra.

A lbglalkoztatottak jogviszonyára a 2023. évi LII. 't'örvény A pedagógusok írj óletpályájáról
szóló törvényt és annak a 40l 12023 . (VIII. 30.) vógrelrajtási rerrdeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozói

o igazgató.

o óvodapedagógusok,

r pedagógiai assziszlens,
. fejlesztQ pcdagógus,

. óvodatitkáI.

'dajkák,
o karbantartó

o konylrai dolgozó.
A dolgozók személyi anyagál az óvoda igazgatója tartj a nyilván. Az intézmóny valatrrctmyi
dolgozójáIrak a szemólyi rry ilvár-rtartása az óvoda 'förzskörryvében, valamit-tt a KIRA
Programban találhatÓ. Az Óvodapcdagógus a köznevclós inlbrrnáoiós renclszcrében rögzített
személyes aclatait azonositást követQerr megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban
szereplQ szcmélyes aclatok védelrnéérl. az ad,aíkezelés jogszerírségéét1, valamin1 az e
tÖrvényberr clQírt adatszolgáltatásokért az. igazgaíQ a fclclQs. A Törzskönyv rögzíti az óvodára
vonatkozó adatokon kívi.il, a dolgozók munkafelvételér-rok, illetve munkaviszony
megszqnésének idejét. A 'förzskörryvct lr-rinden igazgató, önálló l-elelQsséggel vezcti a saját
óvodájában.

Az egyes murrkakör'ökhöz tartozó í'cladat- és hatásköröket, a lratlrskörök gyakorlásának
nródját, a kaPcsolódó lelelósségi és bcszámolási szabályokat az egyes munkakörök általános
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munkaköri leírásait a ftiggelék, a személyre szóló munkaköri leírásokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesítés rendj ét a munkaköri leírások t afialmazzák,

3.12.1. A munkakörökhöz tartozQ feladat- és hatáskörök

Az egyes munkakörökhöz íaíozó feladaí- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának

módját, a kapcsolódó felelQsségi szabáIyokat az általános mr.nkaköri 1eírások tartalmazzák.
A helyettesítés rendjét a vezetQ munkakörökre jelen szabályzaí, míg más munkakörök
esetében a munkaköri leírások tartalmazzák.

3.12.2. A munkaköri leírás tartalmazza

. a munkahely (telephely is) a munkavállaló, a munkakör megnevezését,

o a munkaidQ a közvetlen felettes meghatározását,

. a munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét,

o az alka|mazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, j ogokat,

o a munkaköre szerinti ellenQrzését, helyettesítését,

o a munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat,

o a teljesítményértékeléssel kapcsolatos kötelezettségét,

o a mentorálási feladatok meghatározását,

. munkacsoportokbanvalórészvételét.

Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok elláíásához

specifikus munkaköri leírások kerülhetnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott,

vagy haíározallan idejq megbízás mellett.

r gyermekvédelmimegbízott,

r szakmai munkaközösség vezetQ,

. mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg gyermekek ellátása,

3.12.3. A vezetési feladatok megvalósításának rendje

Az Önkormányzat által fenntarlott Budaörsi Vackor óvodát az Qvoda vezetQsége yezeíi. Az
igazgatQ, feladatait az igazgató-helyettes, a szakmai munkaközösség vezetQ(k),

közremqködésével látja el. A vezetQk munkaidejének nyilvántartása munkaidQ nyilvántarlási

íven történik, munkarendjük úgy kerül kialakításra, hogy a nyitvatartási idQszakban a vezetQi

felügyelet biztosított legyen.

Az igazgaíó-helyettes megbízásáí az igazgaíó adja. Igazgató-helyettesi megbízást a Kormány
rendelete határozza meg az igazgaíó helyettese, valamint az egyéb vezeíQi megbízások körét,
továbbá a megbízás leltételeit.
A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint. A
vezetók feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelQssége mindazon területre kiterjed,

amelyet munkaköri leírásuk taúalmaz. Az igazgatQ közvetlen munkatársai munkájukat

munkaköri leírásuk, valamint az igazgaíó közvetlen utasításai alapján végzik. Az intézmény

vezetQ beosztottj ai az igazgatQnak tarloznak felelQsséggel; beszámolási kötelezettségük
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kiterjed az általuk vezetett szervezeti egységek mqködésére és pedagógiai munkájára, a belsQ

ellenQrzések tapaszta|ataira, valamint az iriézményt érintQ megoldandó problémák jelzésére.

A feladatok elosztásának alapelvei: az arányos terhelés, és a folyamatosság. Az óvoda

vezetQsége muntatervben meghatározott idQpontokban, illetve aktuális feladatoknak

megfelelQen tar1 megbeszélést.

3.12.4. Az intézmény vezetQi szintjei:

o igazgató

. igazgatóhelyettes

A kibQvített vezetQség az óvodai élet egészére kiterjedQ itányitQ, tervezQ, szervezQ, ellenQrzQ,

érlékelQ tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel.

Az QvodavezetQsége véleményezi és értékeli

o az intézményt érintQ szeryezeti és mqködési feltételeket,

o az intézmény alkalmazottj ait érintQ élet- és munkakörülményeket

befolyásoló kórdéseket, fei lesztéseket,

. a felúj ítáSok rangsorolását,

o a személyes teljesítményérlékelési célok megvalósulását,

. a pedagógiai munka eredményességét,

c az intézmény múködésével kapcsolatos terveket, szabályokat,

o mindazokat ajavaslatokat, amelyeket a vezetQség elé terjesáenek.

A vezetQi órtekezlet feladata:

o tájékozódás a belsQ szervezeti egységek, szakmai munkájáról,

o az inIézmény, valamint a belsQ szervezeti egységek, szakmai közösségek

aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése,

A megbeszéléseket az óvoda igazgatQja készíti elQ és vezeti. A megbeszélésekQl feljegyzés

készül. Járvárryügyi készenlét idején az óvoda részére a fenntarló által biztosított

infokommunikációs csatornákon keresztül az SZMSZ_ben megfogalmazott eljárási

szabályoknaVeljárásrendnek megfelelQen történik a vezetési feladatok megvalósítása Skypc-

on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazásokon),

Az óvoda vezetQsógónek a tagjai a belsQ ellenQrzési szabályzaíban foglaltak szerint

munkafolyamatb a épitett ellenórzési, értékelési feladatokat is ellátnak.

3.12,5. A kibQvített vezetQség tagiai:

. \gazgató,

o igazgató-helyettes,

r szakmai munkaközósség vezetQk,

A vezetés tagjai véleményezQ és javaslattevQ joggal rendelkeznek. A vezetQségnek célja,

hogy a szervezet mqködéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatérozza feladatait a kifelé
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irányuló funkciók rrregvalósításiltban, és ér,|e el a belsQ szcrvezettsége, hatékonysága róvón a

szervezetre bízolt feladatok eredményes ellálását.
A kibQr,ített óvodavczctQsóg az óvodai élet egészére kiteljedQ irányító. tervezQ, szcrvezQ,

ellenQrzQ, értékelQ tevékenységet végcz mcghatározott feladatokkal, iogokkal és

kötclczettségekkel.

Az óvoda kibQvített vezetQsége munkatervben meghatározott idQpontokban, illetve sziikség
szerinL tart megbeszélést az aktuális fclaclatoltr,ól. A nlegbcszélést az igazgaí(llrivja össze. Az
óvoda kibQvített vezetQsógi iilósein tarrácskozási joggal, meghír,ottkónt rószt velretnek az
óvocla más alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmóny vczetQségénelt tagla az igazgató-helyettcs, feladatai, hatásköre

Az ól,oda vczctésérrek féJelQs tagja, aki nrunkáját mur-rkaköri leírás alap.ján, az igazgaíó
közvetlen irányítása alatt végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató
gyakorolja, Az igazgató-helyettes tnurrkak(iri 1círását az igazgató kósziti c1.

Az igazgató-helyettes leladatait, közvetlen mr.uikatársai közrcmúködésér,el 1álja el:

o a szakmai munkaközösség vezetQ (k),

. a nevelQmunkát scgítQ köznevelési közfoglalkoztatott dolgozók,
r köznevelésidolgozók.

Feladatainak területei: szakrnai, tanügy-i gazgatási

Az igazgató-h elyc( l es fclelós:

. a pedagógiai munklléIt,

. a KRÉTA rendszer bevezctósónck lrclyi megteremtéséért

. a pedagógusok kózéptávú továbbkópzósi programjának, valanrit-tt az éves

beiskolázási terv elkészítéséért,

. apedagógusoktor,lrbbképzésénekrnegszervezéséért,

o a tantigy-igazgatáson belül jogszabályban elQírt belsQ szabályzatok clkészítéséért.
taniigyi nyih,ántarlások vezetéséért.

Az óyoda igazgatója egyszemólyi fclelQssógónek érvényesülése me|lett :r kövctkezíí
hatáskörökct rllházza át az igazgató-helyettesre:

. KöZvetleniil és l'ele]Qsen ilányítia a szakt,nai murrkakózösségek vezetQit.
o Döntósrc clQkószíti a vezetQk bevol,tásával az intéznrény nlíikijdósóhcz szükséges

jogszabályban elQírt bclsQ szabályzatokat.

o .Iárvárryügyi készenlét idején gondoskodik - az iIrlokonrnunikációs eszközök
segitségóvc1 - a nevelQtestiileti clóntés megaIapozás/rt igazoló bizonylatok
készítésérQl és arclriválásáró l.

o ElQsegíti a peclagógiai plogram rninól hatékonyabb megvalósítását,

. Megszervezi az intézlnérryi szintqr évnyitó és évzáró éltekezleteket. Járványügyi
készenlét idcjón intóznónyi szintcn megszervezi és gorrdoskodik arr(ll, hogy a

rrevelQtestületi dörrtós meglrozatala érdekében az infokommunikációs cszközökön
nrindenki elérlrelQ legyen.

. A pályázatolt elkészítéséberr segítsógct nyírjt.

. Az i9azgatQ megbízása alapján képviseli az intézrnérryt kiilsQ szcrvck clQtt.
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r llQkészíli az ól,oda egészére irányuló továbbképzési és beiskolázási tervet.

. Szervezi a továbbkópzóseket, ezek nyilvántarlásáér1 lelcl,

. Átluházotthatáskijrbenaláír.ásijogkör gyakorlása.
o EllenQrzi az óvoda taniigyi rryilvántartásának.jogszabálybarr elQírt í'eladatait.
o Átruházott hatáskörben helyettesíti az tgazgatQt a gyakornok pedagógusok

ninQsítésében.

o Részt vesz a belsQ ellerrQrzésben és a helyi értékelési szabáIyzaí mcgvalósításának
értékelósben.

o l{észt vesz a telj esítményértékeléshcz szükséges adatgyqjtésberr.
o l{ószt vesz a telj esítmónyértékelésrQI szóló konzultációkorr.
o Az ötór,er-rkérrti külsQ intézrr-rólryi tanfelügyelcti vizsgálat elvégzósóben szakmai

közremqködést biztosít.
Részlctcs lcladatait a murrkaköri leírás határozza t-tleg.

Felelóssógo kiterjed a munkaköri 1eírásban található lcladatkör,re.

Írásbcli beszámoIási kötclezettsége nevelósi óvcnte egyszer kiterjed:
o a munkaköri leírásábarr szabályozott feladatok végrelrajlására,
. a belsQ ellcnQrzések tapasztalataira,
o az itrtézrrényt órirrtQ megoldarrcló problémák jelzésórc,

. a helyi telj esítményértékelési szabáIyzaíban megtbgalmazott leladatok
tapasztalataira,

o az áttv,llázc;ll hatáskörben me gval ósított í'eladataira.
Képviseleti joga: a helyettcsítósi rend szerint és az igazgaíó rnegbízása alapjátr képviseli az
intézményt külsQ szervek elQtt.

Kiadmányozási joga: jelerr szabályzat rendclkczései alapján (3.10.1, 3,10,2.)

3.12,7. Szakmai munkaközösségvezetQ fcladata, hatásköre

A nevelQtestüIct a szaknai murrkaközösség 1agjai köziil éver-rként a munkaközösség saját
tevékcnységének irányításlrra, kooldinálására munkaközösség-vezetQt választ, akil az igazgatQ
bíz meg egy nevelési ér,re a lelaclatok cllátásával, a megbízás rneghosszabbílható lcgfeljebb
öt évrc - amirrek térryét az óvoda éves t,ltunkatcrve rögzíti. Tcvékenységüket az igazgató írásos
rlregbizása alap.|án, mut-rltaköri ]eírásuknak rnegl'elclQen végzik.
A szaknlai mutrkaközösség vezetQje képviseli a rnur-rkaközösségct az intézmény vezetQsége
felé. Állásfoglalásai, javaslatai elQtt kötclcs nreghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvocla
igazgatója lelé beszámolási kötelezetLsége van a mrrnkaközösség mqködésérQl,
tcvékenységérQl,

Szakmai munkaközösség vezetQ feladatai:
o a szakmai nrunkaközösség, önálló, felelQs vezetóse,
o összeállítia a Pedagógiai Progranl és évcs munkaterv alapján a munkaközösség évcs

tcrvét, intézmélryközi nrur.kaközósség csetén a pedagógiai Programok alternatívája
alapján,

o a nrunkaközösség mqködósi terr,ének clkószítése,
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o a mqködéslrcz sziiksóges feltételek biztosítása,

. értekezletet Qsszchívása, bcmutató loglalkozások szervezése,

. azij módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati isnreretek közzététele,

. a pedagógiai munka színvonalának cmclése,

o az. iníézmény szakrr-rai munkájának iráliyításábarr való rószvétel, tervezésében,

szervczésóbcn ós ellenQrzésében, ilsszegzQ vélemórryc figyelenrbe vehetQ a

pedagógusok rninQsítósi- tcljositmónyórtókclósi eljár,ásában,

. a pedagógus-munkakörbcn foglalkoztatottak nevelij-oktató murrklljának szakrnai

segítésc.

o kutatások, kísérIetek segítése, szakiroclalmi anyag leldolgozása, 1'eIhasználása a

gyakorlati munka korszcrq scgítóséhez,

. írásos elemzés, értékelés a rlr,rnkaközössóg munkájáról a nevelési év végén, bcszált-toló

a nevelQlestülct clQtt, javaslatok a tor,ábbíej lesztéshez,

. a pedagógiai szcmlóle1 korszeríisitése, a gyakorlati pedagógia kicrnclkcdQ cljárásainak

te{esztése, a pedagógusok közötti rrrunkakapcsolat fejlesztése,

o nTérési szetrtpontok, t-nódszerek, eljárások kinrunkálása a rnunkakQzQssóg tagjaival,

o szakterületét-t egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek

isrrreretszirrtjónck folyarr-ratos ellenQrzése, mérése, értékelése,

. apcdagógusoktovábbképzésének, ónképzésének szervezóse, scgítósc,

o a kQltsógvctósben rendelkezésre álló szakmai elQirányzatok vé|ernétryezése,

felhasználása.

o részt vesz az óvoda szakrnai munklrjának irányításában, tervezésében, szervezésében

és ellenQrzésében, értékelésében összegzQ vélemélrye figyelembe vehetQ a

pedagógusok telj esítményértékelésében,

. bclsQ í'cladatmcgosztlrs szcrint rószvótc1 a tcl.jcsítmónyrnérés aalatgyqlitésében.

o részt vesz lJelyi Ertékelési szabályzal sa|át elvárás listájának kidolgozásábarr, az

intézményi érlékelés megszervezésében, továbbá az intézményi értékelés

eredményeire készített intézkeclési terv elkészítésében,

o részt vesz az óvodai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenQrzésében, illetve

cgységcs dokumcrttációs rctrdszcr kidolgozásában (tájókoztató liizctck, rraplók),

o ellenQrzi a nlunkakijzösség tagjainak lloglalkozási teveit, azokat ellbgadásta ajánlja az

igazgatónak,

o részt vesz a kibQvített vezetQség munkájában,

. kópviscli a munkaközössóget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kíviil.

o javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, rlapirendi porrtjaira, szakmai

továbbképzésekre,

. összekötQ szerepet tölt be a nrunkaközösség és nlás köznevelési intézmények

murrkaközössógórrck vczctQjo között,

o beszánol a nevelQtestületnek a munkaközösség ter,ékenységérQ1,

o cllcnQrzi a munkaközössógi tagok szakrnai rnunkáját, hiányosságok esetén inlézkedést

kezdeményez az, igazgató vagy az igazgatóJrelyettesek felé,
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. adott témában együttmúködik a szaktalrácsadóval, valanrint szakmai területén a

pedagógiai szakrnai-szolgáltató intéznrónyek és pcdagógiai szakszolgálatok
mltnkatársaival,

. állásfoglalrisai. javaslatai elQtt kóteles rncghallgatni a rlrunkaközössóg tagjait,
o jilrrr,ányügyi készenlét idején ,.Home Olfice óvoda" szakmai munkacsoport irányítása,

a pedagógr"rsok digitális tórberr történQ munkavógzésének szakmai támogatására a
kisgyernrekkori digitális pedagógia módszertanának rncgoldási lehetQségeivel, a
kiilönbözQ Iiasznos oldalak válogatása, linkjeinek továbbítása a pedagógusok sz,ámáta.

Szakmai munkaközössi,g vezelQ jogai:

o az Óvoda igazgatója által átrulrázotL hat/lskörben ellcnQrzi és jóváhagyásra.javasolja
(vagy rTem .javasolja) a rrrurrkaközösségi tagok Pedagógiai Programhoz igazodó éves
tervezQ munkáját,

o az óvoda igazgatója által átruházott lratáskörben ellcnQrzi rr pedagógusok szakmai
munkáját, az iitenllerv szerinti eIQrchaladást és az eredménycsséget,

. hiál-ryosságnál inlézkcdést kezdenrérryez az igazgató flelé,

r javaslatot tesz a szaknai továbbképzésekre, a nunkaközösségi tagok jutalmazására,
kitüntetéséle"

o az civoda igazgatója által irtruházott hatáskörben a pedagógusok külsij nrinQsítése
elvégzésóben való szakmai közremírködés.

Szakmai munkaközössóg vezetQ munkáiával szembeni elvárás:

o rószt vesz a l-relyi értékelési renclszer elr,árás listájának kidolgozásában, az irrtézményi
értékelés mcgszervezésóben,

. a helyi teljesítrnényértékelési rendszer ténylcgcs gyakorlatára töfiénQ tudatos felkészqlés
támogatása, kapcsolattartás a pedagógusokkal,

o törekvós a nrunkaközösségi tagok szernélyes szakmai igénycir-rek megismerésére,
o nunkaközösségi feladatok koordinálása, í-eladalok megosztása a mrrnkaközössóg

tagjaival,
o kicgyensirIyozott kapcsolatot tart azoknak az irrtézrnényeknck, szervezeteknek ós

hatóságoknak az alkalmazottj aival, kópviselQivcl, akiknek egyiitünqköclése szüksóges
1 eladatainak eIlátáSálroZ.

o részt vesz az Óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szet,vezésében,
c]lcnQrzésébcn, értékelósében, összegzQ vólernénye figyelembc vehetQ a pedagógusok
minQsítósi elj árásában,

o ösztöt-tzi a nevelQtestület tagjait Qnmagrrk fejlesztésére,
o alkalmat acl a pedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a

í'eladatok delegáláslrnál az óvodapedagógusok crQsségeire épít,
o rendszeresetr felnréri, milyen szakmai, módszertarri tltdásra van szüksége az

intózn-rényrrck.

o szorgalmazza a bclsQ ludásmegosztás kiilijnbözQ formáit,
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. személyes kapcsolatot íart az intézmény teljes murrkatársi köróvcl,

. a szakmai rnegbeszélések, értekezletek vezetése hatékony. szakszerií

kommunikációján alapul.

. szervezi és ösztönzi az intózmónycn bcltili szakmai együttmqködéseket,

. a helyi f'ejlesztési koncepció ismerele, a pedagógiai program módositásának

célirárryos vezetése (a nevelés és isrr-rcrctbQr,ítés fejlesztése, a módszefiani

elj árások korszerqsítése),

. a munkaközössóg által választott szakmai tevékenység szakmai érclekeinek

kópvisclctc, a hatókorry képzés nregvalósítása,

o a munkaközösség ncvcló - oktató munkáiának t'elelQs irányítása, kiemelt

figyelcnlmel a pedagógusok módszereire, gyermekeklrez valcl viszonyulására,
o járványügyi készenlét icleión iníbkorrrmurrikációs eszközök segítségével

tevékenysógek, linkck ajánlásával, óvodai tanulási tervek (éves, ternatikus terv)

szerirrt haladva, aktuális komplcx tcl,ókcnysóg, hcti vagy projekttervek

összcállítása, a családok számára készített segítQ tarlalnrak clkészítése és

elektrorT ikus megosztása továbbítása a rrrunkaközösség tagjainak.

A szakrlrai mr"rrrkaltözösség-vezetQ rószlctcs feladatait, alapvetQ lelelQsségeit és a hatásköreit

rnunkcköri leit,ása la rtc lmazza.

FelelQssége kitcrjcd a lrrrrnkakijri leírásban talállrató í-cladatkörre.

Íráslre|i beszámolási kötclczcttsége nevelési éventc egyszcr kiterjed:
. a munkaközösség évcs munkájáról szóló ír,ásbeli érlékelés olkószítésére,

o az éves munkatervben átrrrházott cllcnQrzési, mérési, értékelési í'claclatok

elvégzésér,e.

Képviseleti ioga:
o A munkakiizösség vezetQje kópviseli a szakmai rrrurrkaközössóge1 az intézmény

vezetQsóge fcló. ós az óvodán kívüli szakrnai. nlódszertani rendezvónycken.

3.12.8. A kibQvítctt vczetés tagja a minQsóggondozó szakmai munkaközösség vezetQje

A csoport mqködtetésnek célja, hogy:

o a munkater,ékerrységeket az intózmény dolgozói a kír,árrt irányba tnozdítsák,

. a szervezet számára clQrcmutató elemeket felerQsítsók.

. a szervezet cóljaival nen összhangbarr lcvó elenreket rnegszürrtcssók vagy

rninimalizál ják.

. a belsQ telj esítményértékclési rendszer kialakításárrál a rnár rrrqködQ rendszcrck cgyes

elemeirc és miiködésének tapasztalataira való építés irárryítása, kooldinálása, az

igazgató munkáj ának scgítóse,

o személyre szabott szakmai kóvetclmérryek (éves lejlesztósi célok vagy

teljesítménycélok) javaslatainak elkészítése, munkavógzés rneghatározott (mennyisógi

és rninQségi szempontokra egyarálrt kiterjedQ) órtókclósi szempontjai alapj án tilrténQ

értékelésben való részvótcl.
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A szakmai csoport vczetQje kiválasztásának szornpontjai:

. rninQség iránti elkötelezettség jellenzi,
r mórési-érlékelésitapasztalatokka1 rendclkczik,
r IKT kompetcnciákkal bíró,
o pedagógiai szakmai ellenQrzósi isrneretekben 1ájékozott kollóga.

A csoport vezetQjét az lgazgtttó bízz,a mcg egy nevelési óvre a feladatok cllátásával, a
megbízás meghclsszabbílható 1egle1 jebb öt él,re,

A helyi teliesítmónyórtókelési csoport vezetQ.jének jogai:

. az igazgatóval egyetérlósbcn a csopoí tagjainak n-regválasztása,

. a hclyi csoportok munkájárrak ellenQrzése,

. a belsQ ellerrQrzésber-r. értékelésben való részvótcl.
l'clelQssége: í-elelQs a teljes folyar,Tat koordinálllslrért, a helyi Ertékclési Szabályzat
elkészülésóórt.
A helyi telj esítményértókelósi csoport vezetQjének képviseleti joga: Az iritézményi
teljesítményértékelésse1 kapcsolatos rcndezvényeken vaIó rószvételre.
Írásbeli beszámolási kötclezettsége kiterj cd:

. a csopoít éves munk/tjáról szóló írásbeli órtókclés elkészítésére,

Az minQséggondozó szakmai munlt:rkiizössóg vezetQjének tevókcnysógével kapcsolatos
belsQ elvárás:

o Tevékcrrysége segítse, hogy az igazgató áItal meghatározott telj esítmériycélok
illeszkcdjenek - az inléztl:létlyi tanlelügyclcti eljárás alapján készült intézményi
ltjlesztési tervben foglaltaklroz; - a vezetQk esetében a lennlartó áItal elfogadott
vezetQi p/rlyázatban íbglaltakhoz, illetve a lénntartó írásban rögzítctt clvárásaihoz.

o A pcclagógus szeméIyes továbbképzési lcrvónek kialakítása clsQsorban a szemólyes
tcl jcsítményér,tékeIés, az intézményi tanlclqgyelet és a pedagógust érintQ minQsítési
eljárás sorárr azonosított cgyéni vagy az irrtézrnérry eredmónyónek javítása órdekében
általánosságban fcjlesztendQ kompetenciateriiletckrc, készségelc.e fókuszáljon (pI.

módszertani í'cIkószültség, konlmunikációs készsóg).
o Jogszabályok,rendeleteketfigyelenlmelkísórése,
. Az aktuális liladatokról munkatársai folyanratosan tájékoztassa, azokat határidQre

r égczzc. \ egezte5sc c].

o A telicsítrnényértékelési cllcnQrzési, értékclósi feladatok vógloh.útásánál javító,
í§ lesztQ, segítQ szemlélet jellemezze.

o Járványügyi készer-rlót idején az vczctQ(k) tárnogatása az óvoda szakmai szírrvonalának
megtartásában .. részvétel a 1lome Officc bel,ezetésének intéznényi szintq
szabályozásábarr, az elvárásoknak való meglelelós cllenQrzése,

Az önértékelési/ tclj esitményértókelósi csoport vezetQjére :itruházott feladatok:
o az órtékelés erecltnónyeire készitctt intézkedési tervek r,égrehaitásának irányítása,
. összeliiggQ órtékelések, elcmzések készítóse,
o az óvcs munkatervbcn tneglratározott feladatok clvégzése.

40



Az önértékelési/ teljesítményértékelési csoport vezetQje képviseli a közösséget az iníézmény
vezetQsége felé.

Áilásfoglalásai, javaslatai elQtt köteles meghallgatni a csoport tagiait.

3,13. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel

Az óvodaközösséget az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, álló és

köznevelési dolgozó alkalmazottak, gyermekek és szüleik, törvényes képviselQik alkotják. Az
óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek múködése útján a nevelési-oktatási
intézmény megvalósítja céljait a következQk:

o óvodavezetóség.

o nevelótestület,

. szakmaimunkaközösségek,

. nevelQ-oktató munkátközvetlenül segítQ alkalmazottak,

. egyéb alkalmazottak,

. gyermekek közössége,
o szülQi közösség.

3.13.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A j ogszabályoknak, szakmai elóírásoknak megfelelQen az intézményen belül elkülönült
feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:

Az a|kalmazoíti közösség, ezen belül:

. a nevelQtestület: nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoáatotti
jogviszony, pedagógus-munkakörben, a felsQfokú végzettséggel rendelkezó, nevelQ-

oktató munkát közvetlenül segítQ munkakörben foglalkoáatottak közössége,

r a szakmai munkaközösség,
. a nevelQmunkát közvetlenül segítQ köznevelési foglalkoztatottak: dajkak, óvodatitkrir,

pedagógiai asszisztens dolgozók közössége,

Az intézsnény különbözQ közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetQk és a választott

képviselQk közremqködósével az igazgaíQ fogja össze.

A kapcsolattartás formái:
o értekezletek,

r megbeszélések,

o fórumok,

o rendezvények.
A kapcsolattartás általános szabáIya, hogy a különbözQ döntési fórumokra, nevelQtestületi,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési,

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselQt
meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzQkönyvben kel1 rögzíteni.
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3.13.2, Alkalmazotti közössóg

Az inLézmény dolgoztii köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelósi dolgozói
jogviszonyban loglalkoztatott nrunkavállalók, ezéfi. murrkavégzésükkel kapcsolatos
kólelességeiket és jogaikat a 2023. Lll töf\,ény a pcdagógusok új életpályájáról ós a 2012. évi
1törvény a Munka törvénykönyve, továbbá a 2013. évi V, törvóny a Polgár,i Törvénykönyv
sz,abályozza. Az alkalmazottak cgy része nevelQ-oktaló nrunkát végzQ petlagógus, a többi
dolgozó a nevclQ-oktató mrrnkát kiizvctleniil scgítQ rrrás íbglalkoztatottak. Az alkalmazotti
közösségnck az óvodában íbglalkoztatotl valtunennyi alkalnrazott tagja. Áz óvoda
alkalnazottiainak jogait és kiitclcsségeit, juttatásait, mr-rnkavégzésúk fQbb szabályait
j ogszabályok, munkaköri 1eírásaik rögzítik.

3.13.3. Az alkalmazotti l<özösség iogai
Az alkaltni'Lzotti közössóget és azok képvisclQit jogszabályban rncghatározott részvételi,
javaslattételi, véloményezési, cgyetértési és döntési jogok iIletik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézrrrér-ry minclerr dolgozóját és közösségét azokon a
rendezvónyeken, an-relyekre rncghívót kap.

A jogszabálybarr biztosított véleményezési és.javaslattételi joggal rerrdclkezQ közösségeken
kíviiI az Óvoda rnqködési körébe 1artozó kérdésckberT javaslatot tehet, vélernényt nyilr,áníthat
az Óvocla minden a]kalmazottja és közössóge, Az clharrgzott javaslatokat ós vélemónyekel a
döntóselQkészítés sor/rn a döntési .jogkör,gyakorlójának rnérlegelnie kel1.
Egyctértési jog az intézkedés meghozatalának í'cltétele. A jogkör gyakorlója az adott
kórdésben csak úgy rer-rdelkezhct, ha az cgyetértésrc jclgosult személy, vagy közösség az
intézkedóssel ténylegesen egyetért.

A döntési j<lg a rendclkezQ szenély, vagy testület szátnára kizárólagos intézkcdési jtrg,
arrrclyet jogszabályok biztosítanak. szemólyes jogkör esetón a jogkör gyakorlója teljes
felelQssóggel egy személybcn - testületi jogkör csetén a tcstület egyszcrú többség (50%+1fQ)
alapján dölrt. A testület akkor lratározatképcs, ha kétharmad részc jelen van.
A döntési .jogkör gyakorlój ának az ír,ásban kife.jtctt javaslattal, vélcménnyel kapcsolatos
álláspontját ajavaslattevQvcl. véleményezQvel közölni ke1l.
Az alkalrnazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyrc szólti trrurrkaköri lcírások
sz.abáIy ozzák .

Az alkalmazoLtak nrunkarerrcljét Ilevclósi éverrként az óvoda munkaterve tar1almazza. A
nunkakörükkel kaposolatos í'eladatok ellátásában nlunkarendjük kialakításábarr irányadó a
murikaköri leírás. az óvoda igazgat(lja által meglratározott eseti vagy tarLós nregbízásrrk.

3.13.4. Az alkalmazotti közössóg kapcsolattartási rendje
Az intézlnér-ry kúlönbözQ közösségeinek tevékenységé1 a megbízott vezetQk és a választott
közösségi képviselQlt scgítségévol az inlézmény igazgató.ja fogja össze. A
kapcsolattartásnak ki-ilQrrbözQ íbrn-rái vannak, melyelt közül minclig azt kcll alkalnazni,
amelYik a legrnegfelelQbben szolgálja az egyiithiiködést: órtekezletek, online kapcsolatok,
megbeszólések, lórunrok, A belsii kapcsolattartás általános szabálya, hogy kiilönbözQ dörrtési
Íilrumokra, ncvelQtestiileti-, alkalmazotti értekezlctekre a vonatkozó napirel-rcli pontokhoz a
cli)ntési, cgyetértési ós vélemórryezési jogot gyakor,ló kiizösségek által delegált képvisclQt rneg
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kell hívni, rryilatkozatrrkat jegyzQkönyvbcrr kcll rögzitcni. A teljes aIkalrnazotti közösség

órlckczlctót az intózmény igazgatója akkor hír,ja t)ssze, al-tlikor ezt jogszabály elQír|a, az

intézrnény cgószét érintQ kérdések tárgyalására kertil sor, vagy az alkalmazottak azt

kczdcmónyczik. Az alkalmazotti közösség értekezleteirQ1 i egyzQkönyvet kell vezetnj.

3.13.5. 
^nevelQtestü|et

3.13,5.I A nevelQtestüleí tagjai,feladat- és hutásköre

Az irrtézrnérry rrevelQtestületét a nevelési il-rtézményberr köznevelési 1-oglalkoztatolti

jogviszony kcrctóbcn pcdagógus-tnunkakörben foglalkoztatottak közössége alkotia. A
nevelQtestület határoz,z,a rneg alapvetQen az iníézmóny tarlalmi munkáját. A munkavégzéssel

kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelósi törvóny ós vógrchajtási rer,deletei, a

rnulrka törr,ónykönyve, a peclagógusok új életpályájáról szóló törvény és annak végrehajtási

rendelete határozza meg és szabályozza.

A nevelQtestiilet a közt-revelési törvóny alapján n]egl]atározott j ogosítványokkal rcndclkczQ

testiilct, arncly a ncvclósi kórdósekben az iníézmény legfol-rtosabb tanlrcskozó és dijntéshozó

szerve, 1örvétryben Lovábbá az e szabáIyzatban meglratározott kérdésekber-r ós más

jogszabályokban rr-rcglratározott kérdésekben clöntósi, vólcrnóttyczQ és .javaslattevQ jogkörrel

rendelkezik.

3.I 3,5.2 A nevelQtesíiilet mqkötlésére vonotkozó ciltalrinos sz.abáIyok

A nevelQtestiilet jogállását, döntési, r,éleményczósi ós j avaslattételi .jogkörét az Nkt. 70. §. (2),

valamint annak végrelrajtási rendelele hatát,ozza rneg.

A nevelQlesttilet döntósi., vólcmónyezQ és javaslattótcli jogkörrc1 rendelkezik.

A ne\ elötcstülct döntósi jogköre:

r a továbbkópzósi program elfogadása Nkt. 70. § (2) alap.|án

o a nevelQtestiilet képviselctóben eljáró pedagógus kiválasztása, (Nkt. 70. § (2) alapján

o a házirencl clfogadása, Nkt. 70. § (2) alapián

. .jogszabályban megl-ratározott más ügyek Nkt. 70. § (2) alapján

A nel,elQtcstülct vé|eményt nyilváníthat, vagy j:rvaslatot tehet az óvoda mqködésével

kapcsolatos valamennyi kérclésben szóbeli vagy írásbeli folrnában.

A szóbcli véleményrlyilvánítás íbrmái:

o szaknlaikonzultáció-

o értekezlet.

o egyéb megbeszélések,

o javaslatot tesznek az óvodába lclvctt gyerrnekek csoportba sorolásáritl.

Az írásbeli észrevételek lchctsógcs formái:

. évente törtónQ beszámolók,

. a problémák, javaslatok írásban történij egyedi ncgfogaltnazása esetleges megolclási

javaslatokkal.

_].1_1.5..i Az intézményi közösségek és uz iníéz,ményvezetés járvúnyiigyi ltelyzetben töríénQ

együttmqködése

Az eljárás 1épósei:
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L lépés: KibQvített intézményvezetQi éríekezleí összehívúsa.

Tartalma: tájékoztatás az aktuális iál,ványügyi lrelyzet kezelésének feladatairól.

FclelQs: igazgató

RósztvcvQk; szakmai munkaközösség vezetQk, gycrnlekvédelmi felelQs

HatáritlQ: a.jogszabály megjelenésének napja

Formája: orrlinc meglrívás, tnelyet az igazgató indít.

A tájékoztatásról és a vezetQk által elíbgadott eljárásrendrQl, a döntósrQl í'eljegyzés

készül, Az elkészúlt, nyontatott íbrmátumil feljegyzéslrez( egyzQkönyvhöz) csatolrri

szúkséges a résztvevQk.jelcnlóti ívót, melyen meg kell jeleníterri a hiát,tyzó kollégákat és

a hiányzlrs okát, rrraj d az elkészült iratot iktatni szi_ikséges,

IL lépés A szakmui munkaközösség vezetQk dtruházott lmíúskörben online tújékoxtatják a

vezetQi értekezleten meghutározott és elfbgadoít eljúrásrend felarlatairóL
FelelQs: szakmai munkaközösség vezetQ(k) a saját mllnkacsoportjukban

I{ósztvevQk: az intézmény szakmai munkaközósségei

HatáridQ: a yezetQi értekezlet utáni nap

Formája: online neghívás, melyet az irrtózmónybel-r rnqködQ szakmai munkaközösség

vezctQ indít. A szakmai murrkaközössóg vezetQi táiékoztatásban elhangzott í'eladatokról

és a hozzászólásokról, véleményckrQl, vállalásokról, döntésekrQl emlékeztctQ leljegyzés

(egyzQkönyv) késziil.

Az eIkészült, nyomtatott lormátunrú l'eljegyzóshcz (jegyzQkönyvhöz) csritolni szükséges

a résztvcvQk jelerrléti ívét, rnelyen mcg kell jeleníteni a hiányzó kollégákat és a

lriányzás okát" majd az elkészült iratot iktatni sziikséges.

III. lépés: A sziilQi szelvezet tüékoztatásct q bevezeteít intézményi eljúrásrenclrQI

FclelQs: igazgató

RésztvevQk: az intózrnór-ry sziilQi szervezetének vezetQi,

HatáritlQ: a vezetQi ér,tekezlet második r-rapnap

Formája: onIirre meghír,ás" melyet az igazgató irrdít.

A táj ékoztatásr,ól feljegyzés kószül. Az elkészült, nyomtatott íbrmátumú feljegyzéshez

( egyzQkönyvlröz) csatolni szükséges a résztvcvQk jclenléti ívét, melyen meg kell
jeleníterri a lriárryzó sziilQi szervezeti tagok ncvót, majd az elkészült iratot iktatrri

szükséges.

lépés: Az intézmérry igazgatója által l,isszaküldött felj egyzések/jegyzQkönyvek alapján

megszervazi 0z eIlenQrzés értékelés J'eladataií az áíruházoít hatáskörök alapján. online

tájékoztatja a fenntartót az irrtézrnónybcn bevezetetL eljárásrendrQl és a megvalósitás

eredményeirQl beszánrolót kószít.

lépés: A nevelQtestiileí o jdrvúnyügyi késxenlét idején a bemutqtott eljárúsrend alapjón

- az óvodriban ltusxnált dkalntazds (Google Meet, MS Tcams, Skype stb., anli a

valóságnak mcglelelQ) - segítségével gyakorolja minden tovtibbi o munkatervben

tefvezeíl vé leményezQ, javas loííevQ és tliintés i jog kö rét.

lépés: Az aIkalmazotíi testiileí tújékoztatúsu u júrvánlügyi helyzetben történQ

e l j d r ús r e nd _fe l alatui r ó l
FelclQs: vezelQk

Form:íj:r: orrline, telcíbrr, Skype, Messcngcr stb. segítségóvel. Az elérhetQség

nyilviir, tartása az igazgató{elyettes l'eladata.
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HatáridQ: ayezetQi értekezlet utáni nap

3.13.5,4 A nevelQtestület nem ruhdzhatja áí a következQ döntési jogkörcit
o a továbbképzési program elfogadásáról, Nkt. 70. § (2)
o a nevelQtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáró1, Nkt. 70. § (2)
o a házirend elfogadásaról, Nkt. 70. § (2)

o jogszabályban meghatározott más ügyek elfogadásáról Nkt. 70. § (2)

3.13,5,5 A nevelQtesíüleí értekezletei, a belsQ kapcsolatíartds formái és rendje
Az óvoda nevelQtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli
értekezletet tart,

RendkívüIi nevelQtestületi értekezlet hívható össze az Qvoda lényeges problómáinak
megoldásara, ha a nevelótestület tagiainak egyharmada, az Qvoda igazgatQja szükségesnek
láÜák. A rendkívüli nevelQtestületi értekezletet foglalkozási idQn kívül a kezdeményezéstQl
számított nyolc napon belü1 kell összehívni.
A rendkívüli nevelQtestületi éfiekezlet összehívásának nevelQtestületi kezdeményezéséhez a
pedagógusok egyharmadának aláirása, valamint az ok megjelölése szükséges.
Rendkívüli nevelótestületi éfiekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is,ha azl a SzülQi
Szervezet kezd,eményezíe, annak eldöntéséér1, hogy a nevelQtestület a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkívüli nevelQtestületi értekezlet elQkészítésével és lefolytatásával
kapcsolatos rendelkezéseket az óvoda igazgaíója készíti elQ.

3.13,5.6 A nevelQíestület rendes értekezletei

A nevelQtestület rendes nevelQtestületi értekezleteit az Qyoda éves munkatervében
meghatározott napirenddel és idQponttal az óvoda igazgatója hívj a össze.

A nevelQtestület írásos elQterjesztés alapján targyalj a a:

o a pedagógiai program,

o a szewezeti és Mqködési szabályzat,
o a Házirend,
o a Munkaterv,
o az óvodai munkara irányuló átfogó értékelés, elemzés,
o a beszámolók,
o az önértékelés és külsQ érlékelés ereclménye által készített intézkedési tervek

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.

Az óvoda nevelQtestülete egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartj a:

o nevelési évet nyitó értekezlet,
o Qszi nevelési éítekezlet,
o tavaszi nevelési értekez|et,
. nevelési éveí záró értekezleí.

Az Qvodáí érintQ ügyekben a rendkívüli rész nevelQtestületi értekezlet összehívásának
nevelQtestületi kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozó pedagógusok egyharmadrinak
aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.
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Al, iga,tgaló az elQterjesztés írásos anyagát a nevelQtestületi értekezlet elQtt legalább nyolc

nappal átadja a ncvclQtestületnek, átluházott döntési, r,éleményezési jogkör esetén az érintett

bizottságrrak, mr:nkaközössógnck, valamint goncloskodik anlak kiíüggesztésérQl a helyben

szokásos módon,

Az át nem ruházliató .jogköríi nevelQtestületi döntéshez kapcsolódó véleményt a nevelQtestülct

szóban leiti ki, a véleméliyt a jegyzQkönyv lattalma,z,La. A nevelQtestület ezt követQetr hozza

neg dölrtósét a szabályzatok, programok elfogadásáró1. A nevelQtestületi értekezlet vonatkozó

napirel-rdi ponljálioz meg kell lrívrri a véIernényezési jogot gyakorló sztilQi közösség

képviselQjét. Az igazgató a nevclQtcstülcti órtckczlctcrr írásos elQterjesztés által tárgyalt

tómáról szóló jegyzQkönyvi kivonatot hár,om napon belül készíti cl. Az óvoda igazgatója a

jegyzQkönyvi határozatok alap.ián (50%+1fQ) százalókos arát-tnyal adja ki az óvoda végsQ

határozatát az írásban kötelezQen elQterjesztett dokumell1ttnrokról.

Az átruházott jogkör szerinti bizottság, csopolt, munkaközösség az értekezleten szóban

ismerteti a kialakított véleményt a nevelQtestiilet elQtt, írásos beszámolóját benyirjtja az óvoda

vezetQjének. A rrevelQtestúleti ér,tekezlet levezelését az igazgaló akadályoztatása esetén az

óvoda igazgató helyettese látja el. A jegyzQkönyvet a.jegyzQkQnyvvezetQ és a ncvclQtcstülct

által választott kót lritclesítQ írja alá, akiket a nevelijtestiileti értekezlet rrTegnyitásán

(50%+ 1fo) szayazattal kel1 megr,álasztani.

Ha a ncvclQtcstülct cgyszcrii szótQbbsógge1 hozlrató döntésekor szavazategyenlQség

keletkezik, a határozatot az'tgazgaíó szaya7,ala dQnti eI. A ncvclQtcstülct döntóscit határozati

lbrmában kc1l rnegszövegezni. A lratározatokat nevelési évenként sorszámozni kcIl, és azokat

nyilvántafiásba kel1 venni (hatáIozatok tára).

A nevelQtestületi, alkalrrrazotti órtckczlctckrQl lényegkiemelQ, emlékeztetQ jegyzQkönyv

készü|, mely Iartalma,l7a:

o a helyet, idQt, az értckczlet napirerrdi pontjait, a j egyzQkönyvvezetQ és hitelcsítQk

nevét,

. a jelenlér,Qk r-revét, számát.

o az lgazoltan, illetve igazolatlanrrl távollévQk nevó1,

. a mcghívottak ncvót,

. a j eler-rlévQk hozzászQIásál,

o a nródosító javaslatok egycnkóIrti mcgszavaztatását,

o a hatát,ozal elibgadásának szavazási arár-ryát.

A jegyzQkönyvet az értekezletct kövctQ három nunkanapon belül el kell készíteni. A
jcgyzQkönyvet az inléz,ményver.etQ, a .jcgyzQkiinyvvezetQ és a nevelQtestüIeti tagok közül két

hitclcsítQ írja alá. A jegyzQkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítQ jelerrléti ívct,

rrrelyet a j egyzQkönyvet aláírók hitelcsítcl-rck.

A nevelQtestület akkor határozatkópcs, ha tagjainak több mint í-ele jelen van. Döntéseit és

határozatait - kivéve jogszabályban mcghatározott titkos szavazás esetén nyílt szavazással,

egyszerq szótöbbséggel hozza.

Jánányügyi készenlét idején a ncvelQtestület az át nenr ruházható jogkörq rrevelQtestületi

döntéshez kapcsolódó véleményét 
^z 

intózmónybcn cgysógesen használt

infokommunikációs alkalmazrisok (pl.: Googlc Meet, ZOOM, Ms 1'eanls stb.)
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használatával szóban fcjti ki, a vélcmónyt a.jegyzQkQnyv taríalmazza. A nevelQtesti.ilet ezt
kövelQerr hozza ncg döntósét nyílt szavazással a szabírlyzatok, programok clfogatlásáról.

3.13.5.7 A belsQ kapcsolattaríás áltakinos rentlje és.formdi
A rTevelQtestület különbijzQ kQzössógcinek kapcsolattartástr az. ígazgaLó scgítségévcl e
kiizösségek kópviseliii útján l'alósu1 mcg. A kapcsolattartás rel]dszercs fórunlai: órtekezletek,
szaknrai megbeszólések, intóznrényi gyúléselt, nyílt napok, fogadtiórák.
F,zerr fórumok idQpontját az óvodai nrunkaterr,és a ncvelQtestület havi fclaclalterve határozza
meg. Az Óvoda vczetQségc az aktr,rális feladatokról a nevelQtcslületi szobában elhelyczett
1rirdetQláblán, va]arnir-rt írásbcli tájékoztatókon kcresztiil is (helyben szokásos rnílclon) értcsíti
a pedagógusokat.

Járványügvi készcnlét ideión a munkatervlren tervezett intézmény egészére vonatkozó
o rrevelQtestületi órtckezlelekct az óvoda igazgalója
o szaknai nT egbeszéléseket az intézmérrl,i szakmai munkaközösség vczctQ
o intózményi alkalmazotti órteltez]etcket az igazgató-helyettes
o fogadóórákat az óvodapedagógusok kezdcrnétlyezik a

Az intózményre von:rtkozó munlratcrvben tcrr,czett
o nevelQLestületi értckczlete](et azlgazgaló
o azalkalmazotti értekezleteket, havi munkamcgbeszélésckctaz igazgató-helyettcs
o a szakmai munkaközQssógi ioglalkozásokat a hclyi szaknrai rr-runkaközösség vezetQ

az intézmónyben cgysógesen használt infokomrnunikációs a|kalmazásolr segítségóvcl
szervezik meg.

Valamennyi feladate 1l1rtási lrely ncvclQi szobájában l1yomtatott és digitális fot,mában egyaránt
elórhetQk a következQ dokumentunrok:

o óves munkatcrv.

. egyéb fontos iníbrrrrációkat tartalnlirzil adathordozók (igazgatói
utasítások).

Az óvodavczetQség tagjainak tájékoztatási kötcJczettségei :

o az ór,odavezctQségi iilések után tájókoztatják az irányításuk alá tartclzó
peclagógusokat (köznevelési kiizfoglalkoztatottakat). köznevelési cJolgozókat
az ülós ijket érintQ döntéseirQl, határozatair(l1.

o az irátryításuk alá tartozó pedagógusok kérdéscit, véleményót, .|avaslatait
k('zvctítik az igazgatQ és az (;r,odavezetQsóg többi tagja felé.

A kapcsolattartás rendszeres ós kor-rkrét idQpontjait az intézmóny éves munkaterve
taríalmazza. melyet hozzáflét,hetQ módon a ncvelQi szoblrbar-r kell kilrelyezni az órintettek
számára.

A belsQ kapcsolattartás általános szabálya, hogy kúlönbözQ döntési forumokra,
nevelQtcstületi, alkalrnazotti ót,tekezletekrc a vonatkozó napilcndi pontokhoz a clöntési"
egyelértési és vélcményezési jogot gyakorló közósségck áhal delcgált képviselQt r-r-reg kell
hívni, nyilatkozatukat.jegyzQkiinyvben ke11 rögzítcni.
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3.13.6. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozók közössége a

nevelQtestület tagiai az óvodapedagógusok

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti j ogviszony

Az óvodapedagógusok felctt az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgató.ja gyakorolja.

Jogszabályokban meglogalmazott és saját tertilctüket érintQ kérdésekben véleményezési és

javaslattevQ.jogkörrel rendelkezQ közösséget rrlkotnak, csoportonként két óvodapedagógus

dolgozik heti váhásban. Közvetlen í'clcttese az. igazgaíó.

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: .10 íQ

}Ieti munkaidQ: 40 óra

Ileti kötclezQ ór:rsz:ím: az bekezt]é,ye, anlely minden pedagógusru yonatkozik

o l<ötött munkaidQ.. 32 óra, l. sz. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez

C 2023. évi LII. tv.30.§ [Az óvodapedagílgus munkaidejc] (1) Az óvodapedagógusnak

a kötótt n-runkaidcjót a gyermekckkel való közvetlen, a teljes óvodai életct magában

loglaló foglalkozásra kc1l lbrdítania, a rrrur,kaidQ fcnnmarad(l részében, 1egícIjobb heti

négy órában a nevclóst elQkészítQ, azzal összcíiiggQ egyéb pedagógiai 1iladatok, a

rrevelQtestület rnurrkájában való részvétel, gyakornok szakmai segitése, továbbá eseti

helyettesités rcndelhetQ el az óvodapcdagógus szárnára.

. A ¬ryakornoknak a neveléssol-oktatássa] lekötött munkaiclc.jc a teljes munkaideje

hatvanöt százaléka. 26 óra.

DélclQtti beosztás:

I létfQtQl- csütöltökig: 7:00 - 1 3:30. -ig.

Pénteken a kötclezó óraszám beí'ejezése 30 pcrccel megrövidül.

ElQzetes beosztás, ill. a dolgozóval történt ogyeztetés aiapj ilrn az óvodapcdagógusok között

váltakozva keriil sor a rcggel 6:00- 7:00 óla köziitti ilgyeletre / csoportorrkór-rti váltásbarr /.

Délutáni betrsztás;

HétíQtQl- csütörtökig: l0:30 - 17:00 i-ig.
A délutárri tigyeletet tartó óvodapedagógus: 11:30 - 18:00-ig dolgozik,

szitrtén csoportonkénti váltásban,

Péntekerr a kötclezQ óraszánr kezdése 30 pcrcce1 negriividiil.

Az intézmóny a teljes nyitvatartás ideje alatt a gycrmekekkel minden csoportbat-t

óvodapedagógus íöglalkozik, tivoclapedagógusonként és csoportonkónt összesen napi két óra

átfedési iclQvel,

A 40112023. (Vll.30.) 9. § (5) bek. alapján, ha az ilvoda reggel 8.00 óra elQtt vagy a délutáni

idQszakban r-rcrrr íejlesztQ, iskola-clQkészítQ r,agy nlás, kife.jezcttcn nevelési jellegq

í'oglalkozást szervez, czcrr idQszakokban a gyerlnekek feliigyeletót nevelQ-oktató munkát

közvetleni.il segítQ lrrunkaltQl,ben [bglalkoztatott szenrély is elláthatIa.

3.13.6.1 A7óvoclapedagógusokfeladata
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Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében llreglbgalr-l-razottokon túl:

o felkószül a foglalkozások mcgtartására, elvégz,t az elQkészitésiikkel kapcsolatos

pedagógiai lcladatokat,

o az órr,ónyes intéznrér,yi pedagógiai progralnnak, a munkaközösség vezetQk

iránymutatásair, ak mcgfclclQcn, felelQsségge1 és i)nállóan, saját módszerei és a
munkaközósség - vezctQ által ellenQrzött. valamint a vezetQ által ar.rgusztus 30-ig
jóv/rhagyott - ülemtcrvc szcrint nevel,

o az éves ütcmtcrvben leírt [bglalkozások n-regtartását kQtelezQcn clvégzi,

o szaknrai autonórniája, hogy a szakmai mrrnkaközösség által mcgt'ogalmazott és a

nevelQtestület által elfogadott üterntcrvi kcreteken lelül szabaclorr választja meg a

foglalkozásoklroz a mticlszereket és szakmai anyagot,

. minden nevelési év elsQ sziilQi értekezletén a szülQkkel ismerteti a gyermckck

értékclósi rendszerél, majd óverrte kétszer (január, rnájus) írásban is értékeli a

gyermekeket és azt ismerteti a szülQkkel,

. menedzseli a tchctsógcs gyermekeket, l'ej lesztésiikct az óvoda által jóváhagyott

t'ej lesztési tervben rögziti,

. különös gondot fordít a hátrányos helyzetq gyermekek felzárkóztatására, í'c.jlcsztósüket

az óvoda által jóváhagyott lejlesztési lervben riigzíti,

. kapcso|atot tart az óvodában mqködQ szociális segítQvel és az óvoda

gycrmekvédelmi koordinátorával, mcgbízottj ával

. óvente elkészíti, lelülvizsgálIa a munklrjához sziikséges eszközök .iogyzókét, a hiányt

és az amoltizációt.jclcnti a 1-eladattal megbízott vezetiinek,

. csoportjában míiködteti a veszélycztctottsóget észlelQ és jelzQ rendszcrt, a szülQkkel

isrncrlcti a gyernrekjogi képviselQ szenélyét, akirrck í'cladata a gyermek családban

történQ nevclkcdósónek elQsegítése, \,eszélyeztetettségónck mcgclQzése és

megszüntctósc érdekében,

. csoportjában elvégzi az egészsógcs ós biztor-rságos mqködtetéssel kapcsolatos

leladatokat,

. a rnunkájálroz szi.ikséges ismeretek megszerzósót folyanatos önképzéssel gazdagítja,

. adminisztrációs tevékenységéhez az inlbrrnatikai eszkijzök (IkT) használatának

kópességét folyamatosan fej leszti,

. a napi ncvclQmunkájához szükséges jogszabályokat lillyanatostrn figycli, és azokat

nteg í-el el Qcn alkalnazza,

. szakmai adrr-rinisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési.

tevékenységi tervhez illcszti,

. éves telvezését a pedagógiai programban lcírt irrtózmónyi célokkal kol,erensen készíti

e1,

. tervczíl rr-rur-rkája, a tervezés dokumentumai, tervezósi módszcrci nyomon követhetQek.

megvalósítliatóak és reálisak,

. igazgatói megbízás alapi án (felLétele a tanlolyam elvégzése) ellátia a diabéteszcs

gyermekek kezelésót,

o tájékoztaüa (ós scgíti) a szülijket a tank(jtelezettsóg elhalasztásáriak/rnegkezdésének

törvényi változásairól, azok el járási folyamatáról,
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r járványügyi készenlót idején a csalirdok támogalása az óvodáskorú gyermck testi és

lelki szükségleteinck kielégítésc, ezen bcltil az egószséges óletmód alakitása, az
Órzelmi, az erkölcsi és az értékorierrtált közösségi trevelés, valamint az arryanyelvi_,
értelmi í'cjlesztés és ncvelés mcgsegítésc a szokásostól eltérQ formában, többnyil.c
inlormációtechnológiai vagy szálnítástechnikai eszközQk igénybevételévcl. - A Home
office kialakított rnunkarendje szerint az intézmény pedagógiai programjára ós éves
munkatervérc alapozott fcladatok ellátása (Lásd az aktualizáIl Pedagógiai Program,
Mutlkaterv, vezetQi utasítások, és egyéb tarlalmakat) a szülQk számára kialakított
ir-rtézményi iclQsávban.

o a szülQk számára, a gyermck szeméIyisógét, érdeklódósét és egyéni képességeit
ismcrve ajárTljorr olyan játékos tcr,ékerrységíbrmákat, élményszerzési lehetQségeket,
arrrelyeket a szülQk gyermekükkcl egyútt otthonaikban is mcgvalósílhahak,

o az infokommunikációs cszközök lraszr-rálatávaI online nyújtsarlak segítségct és
támogatáSt a szülQk részóre,

. aInennyibcn a gyakorlatban online közösségi t'elületcn is kommunikálrrak a szülQkkel
jeliilje rneg azokaL ttz interneten elérhetQ informácitilorrásokat is, amelycken a

sztilQk a közös és élnróny teli otthoni liasznos tcvókenységekhez, egytilt játszáshoz a
támogató scgédanyagokat elérhetik (Oktatási Hivatal: Módszertani ajánlás)

3.13.6.2 AdminisztratívteendQkelIáíúsa:

o a felvótcli és mulaszt/tsi napló naprakész vezetése,
. a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok clokurnentálása,
. a gyermck fejlQdésót nyomon követQ dokumentáció vczctése, mely tartalmazza a

gyermck anamnézisót, valamittt a testi (látás, hallás, rnozgás), szooiális, érzelrni,
erkölcsi és értelmi lejlQdósóvel kaposolatos információkat képességekre,
készsógckre részIetciben lebontva az óvoclai rrevelés teljcs idQszakára kiterjedQcn,

o a mérések adatainak vezetése, e]emzése,
c az intézményvezetés vagy a nrunkaközósség-vczctQ kérésére szociometriai,

pedagógiai felmérésck elvégzósc és összegzóse,
o statisztikákhatáriclQretörtónQelkészítésc.
. a gyel,mek, sziilQjének írásbeli nyilatkozalát bcszerzi n.rinden olyar-r ór,odai,

clöntéshez, amelybQl a szi.ilQr.e fizctósi kótelezettség háruI,
o sziilQi értekezletekenjcgyzQkiinyvct készit,
o szülQi trijékoztató ltészíLésc, kihelyczése a tankötolezettség

halasztásárT aUmegkezdésónek folyanratáról,
o szülQi kérésre szakr,élemónyt készítése az Oktatási Hivatalhoz bcrryújtandó

kérelerrrhez, a tankötelczettség halasztása cé1 j ából.

3,13.6.3 A pedagógus tevéhenységéve! szemben túmuszíott belsQ elvtirások

o a n.tpi foglalkozások eszközcinek elókószítse,
. viselkcdése kulturált, egészséges életmódja pozitív minta, illcmtudó,
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. korrekt és korszcrq szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamillt hatókorry, magabiztos

és sikeres míiködés (asszertivitás),

. szociális érzókcnység, beleérzQ képesség (enrpátia) és koníliktus-megoldó készség,

o önzetlen, altruista (elQrryöket, hasznot nem l,áró) ós scgítsóget ielajánló r,iselkedés,

. nyílt cmberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség,

o viselkedésérc iellemzQ a belsQ neggyQzQdésbQI származó humarritás és

gyernekszeretet,

o motivált a pedagógiai program nevelési irányultságának meglelclQ szakmai képzések

elvégzésérc,

o iclhasználja a:z intéznlényi mérési és ér,tékelósi eredmérryeket saját peclagógiai

gyakorlatában,

o a rerrdelkezésóre álló (tan) eszközQket - a cligitális anyagoka1 ós eszközöket, az

eszkijz- és l'elszerelési jegyzékében szcrcplQ cszközöket ismeri, kritikusan értékeli és

mcgfélelQen használ ja,

o pedagógiai munká|a során épit a gyernrekek más l'orrásokból tt-tcgszerzett tudására is,

o alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét scgítik,

o kihasználja a tananyag kínálta bclsQ ós külsQ kapcsolódási lchctQsógcket. épít a

tanulási tcvókenységeken beli.il megvalósítható koncerrtrációra, a parLnerekkel való

egyúttmiíködésre,

o pedagógiai munká.iát óves szinten, tematikus egységekle és loglalkoztisokra bontva is

lncgtorvczi - a jogszabályi elQírásoknak meg['elelQcn,

. tuclatosan tervezi a lbglalkozás célIairrak rr-regfelelQ stratégiákat. módszerckct,

tancszközöket,

. tuclatosan törckszik a gyermekek motiválására, aktivizálására,

o alka|mazza a dillbrerrciálás elvét,

o épít a gyerlnckck sziikségleteire, céljaira, igyekszik lelkelteni ós fcnrrtartani

érdeklíjclésii]<el.

o reálisan és szirkszcrqtcn clcmzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód

megvalósítását,

. tudatosan alkalmazza a kQzösségfej lesztés változatos módszcreit,

o munkájában ligyclcmbe veszi a gyermekek eltérQ kulturális, illetve társadalmi

lráttérébQl adódó saj átosságait,

o céljainak nregl'elelQen, változatosan és nagy biztorrsággal választja tneg a kiilönbözQ

órtókelési módszereket" eszkQzöket,

. vissza.icIzósci, értékelései a gyermekek 1'elé világosak, egyórtclmqek, tárgyszerúek,

. pedagógiai rnrrnkájában olyarr munkalormák és módszerek alkalrrrazására tQrekszik

amelyek elQsegítik a gycrnckck örrórtókclósi képességének kialakulását, l'e.jlesztését,

o nunkája során órthetQeIl és a pedagógiai céljainak n-regfclclQcrr korr-rrnunikál,

. a kapcsolattartás formái és az együttrrriiköclés során használja az infokommunikációs

cszközöket (pl. Internet, kiilönbözQ inFokornmrrnikációs alkalmazások ismerctc,

lrasználata).

. saját pedagógiai gyakorlatát folyatriatosan elernzi és fe.jlcszti,
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. a pedagógiai programban nregfogalnrazott feladatait a nagas elvarásoknak

megfelelQcn közvetíti a gyennekek, a pedagógustársak, illetve a szülQk feló,
. képes rnagát rnind szóban, mind írásban a szakszeríien kilejezni (nyclvhasználat,

szaknrai - peclagógiai-kornmunikációs íblkészültsóg),
o ismeri az óvodai nevelés világának lrumán tényezQit meghatá,ozó gyermekelt,

peclagógusok, szüIQk értékrendjét, hagyomár-ryos és korszerq taneszközöket,
szaktudorrrányos kr,rtatások eredr,T ényeit stb.,

e évente legalább egyszcr részt vesz hospitáláson kollógájánál, melyrQl hospitálási
naplót készí1,

o az óvoda teljesítrnényértékelési lendszcróhcz kapcsolódó személyes telj esítmónycélclk
n-regfogalmazása, célok megvalósítása, felkésziilés az értékelQ beszélgetésre, részvéte1
a záró érlékelésen,

o a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának
támogatása a belsij továbbkópzésen való aktív rószvétel.

FelelQssógc: a rnr,rnkaköri leírásban, illetvc az óvoda belsQ szabályzataiban rá háruló
feladatokra" illotve a munkájához lcltár szerirrti eszközök lelelQsségére tcriecl ki.
tseszámolási kötelezettsége: Ev végén az egész óves teljesítményót kell értékelnie írásban a
nevelQtestiiletnek.

3.13.7. FejlesztQpedagógus

Jogállása: köznevclósi íbglalkoztatotti jogviszon1

Lótszám: l fQ

Nevelésse1-oktatással 1ekötött óraszám: 24- óra
Kötött nunkaidcjc: 40 óra

F'eladata:

o a rábízott gyelmekck nevelése és lejlesztése, a leg|obb tudásának megfelelQen az
adott gyerrnek szakértQi véleményében minden meghatározott területíc
kiterjedQcn,

o Íbladatait a köznevelési törr,énybcn meglratározottak, az oNoAp, a pedagógiai

Program az SNI irányelvek alapján önállóan és felclQsséggel végzi,
r a ncvclQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat ajogokat és kótelezcttségekel, rnelyet

a vonatkozó .jogszabályok lratározr.ak meg,

. alkotó módon egyiittrrrqköd ik a ncvclQmunka 1ejlcsztése, a nevclQtestületi egysóg
kialakitása ér,dekében.

o Íéladata az együttrníik()clós változatos ós cólszerii Ibrmájlrrrak kialakítása,
o köteles megtartani a pcdagógusetika kóvetelménycit, valamint a munkafegyelem

ós kQzösségi együttniqködós normáit,

3. l3.7. l A fejIesztQpedagógus íeladqtq:

A iej lesztQpcdagógus a ncveléssel - oktatással ]ekötött rnunkaidQbcn végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos fcjlesztését. Fcnnmaradó idQbcn végzi a korrzultációval tanácsaclással
kaposolatos flcladatokat. A gyermekekkcl, pedagógusokkal és szülQkkel hatékony
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együttmqködést alakít ki. Spccifikus módszerelte1, terápiákat, techrrikákat szakszerqcn választ
meg, alkalrrraz,, biztosítja a sajátos nevelési igényq gyermek harmonikus
személyiséglej lQdését, alakítja a beI'ogadó közösség attitqdjeit. Segítségct nyújt az

Óvodapedagógusoknak a sajátos nevelési igényú gycrrnck integrált ncvelésélrez. Kapcsolatot
tart az Óvoda szociális segítQjével. SzülQi kérésrc szakvéleményt kószít az Oktalási Hivatalhoz
benyú.|tandó kérelemhez. a tankötelezettség halasztása céljából,

3.13.7.2 A,fejles1tQpetlagógus tevékenységével kapcsokttos belsQ elvárús:

r nrurkájának mcgkezdése elQtt 10 percccl köteles megjclcnni munkahelyén annak
érdckében, hogy az aznapi foglalkozásokaL elQkészítse

o visclkedése kulturált, cgószség kulttrrált, illenttrdó
o kortckt ós korszerq szaknrai lelkészültség és gyakorlat, valarnin1 halékony, magabiztos

és sikeres niiködés (asszeltivitás),

e szociális érzékenység, beleérzQ kópcssóg (empátia) és konlliktus-rnegoldó készség,
r önzetlen, altruista (elQnyöket, hasznot netn váró) és segítséget fela.|ánló visclkeclés,
. nyílt cmbcri kapcsolatokra való készsóg, kornnrurrikációs képcssóg,
o visclkedésére jellenrzQ a bclsQ neggyQzQdésbQl származQ hunranitás és

gyermcksZcrctet.

o motivlrlt a pp nevelési irányultságának mcgfelelQ szakmai képzésck elvégzésére"

o lclhasználja az intézményi mérési és értékelési eredmórryeket saj át pedagógiui
gyakorlatában,

o a rcndelkezésére álló (tan) eszközöket - a digitális anytrgokat ós eszközöket, az
cszköz- és lelszerelési jegyzékébcn szereplQ eszközöket isnreri, kritikusan értékeli és

lneglelelQcn használja,

o pedagógiai nurrkája során ópít a gyermekek más lolrásokból mcgszerzett tudására is.

o alkalmazottnródszerei atanítás-tanulás eredrnényességét segítik,
. kilraszl-rálja a tananyag kínálta belsQ és kiilsQ kapcsolódási lehetQségckct, ópít a

tarrulási tevékenysógckcn bclül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való
egyúttmqkQdésrc.

o pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is
megtervezi - a.| ogszabályi clQírásoknak megt-eleliien,

o tudatosan tcrvezi a foglalkozás céljainak rnegfclcló stlatégiákat, rnódszerekct, tancszközöket,

. tudatosan törekszik a gycrmckck mcltiválására, aktivizálására.

. alkalmazza a diíl'erenciálás clvót,

. épít a gyermekek szükségleteire, cóljaira, igyekszik l'elkelteni és fcr-rntartani

érdeklQdésüket,

o reálisan és szakszcrqen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód
megvalósítását,

o tudatosarr alka|mazza a közösségí'ej lesztés változatos mcidszereit,
o munkájábarr figyelernbe veszi a gyermekek eltórQ kulturális, iIletve társadalmi

háttóróbQl adódó saj átosságait,
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. céljainak rrregfelelQen, változatosan és nagy biztonsággal választja rneg a különbözQ
órtékelési módszerckct, eszközöket,

. visszajelzésci, órtékelései a gyermekek í'elé világosak, egyértelmtiek, tárgyszerqek,
o pedagógiai munkájában olyan nunkaformák ós módszerek alkalmazására törekszik,

amelyek elQsegítik a gyermekck önértékeIósi képességénck kialakulását, fejlesztését,
. nrunkáj a során értlretQen és a pedagógiai céljainak megfelelQen kommunikál,
r a kapcsolattartás lormái ós az együttníiködés során használja az inlbkommunikációs

eszközijket (pl, ]NTERNET)
. saját pcdagógiai gyakorlatát folyatnatosan elenrzi és fejleszti,
o a pp-ben rrreg Í'ogalmazott leladatait a magas elvárásoknak mcglelelQen közvetíti a

gyermekek, a pedagógustársak, illctvc a sztilQk 1eló,

o kópcs magát mincl szóban, nlind írásbarr a szakszet,qen kií'ejezrri (nyelvhasználat,
szaknrai - pedagógiai-konrmuriikációs í-e 1ké szi_ilts é g)

o ismeri az óvodai nevelés világáIrak lrumárr tórryezQit meghatározó gyermekek,
pedagógusok, szúlQk órtókrendjét. hagyorrráriyos és korszerú taneszközöket,
szaktltdományos kutatások crcilrnényeit stb.,

. évcnte legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyrQl hospitálási
naplót készít,

o a környezeti változásokhoz igazodó képzós mindennapi óvodai gyakorlatának
támogatása a belsQ továbbkópzésen való aktív részvélel

Feleliíssége: a murrkaköri leírásban. illetve az óvoda belsQ szabályzataiban rá háruló
feladatokra, illetvc a munkájához leltár szelinti cszközök 1'elelQsségére ter.jed ki.
Besziimolási kötelezettsógc: Ev végérr az cgész éves teljesíünényét kell órtékelnie írásbarr a
rievelQtestülctnek.

3.13.8. Gyógypedagógus

Jogállása: közncvelósi foglalkoztatotti jogviszony
Felcttc az általános munkáltatói jogokat az igaz,gat Q gyakorolja, Jogszabályokban
nrcglogallnazott és sajáL teriiletót érintQ kérdósekben vélemónyezési, javaslattevQ jogkörrel
rerrdelkezik. Kózvetlcrr fclettese az óvodaigazgató.
Létszám: .........íö
Munkaideje: hcti 40 óra
Ncvelésse1-oktatással lekötött óraszi.Lm: 2,{ óra
Kötött nunkaide je 32 óra

Fcladat:r:
o a rábízott gyermekek trevelése és 1é.|lcsztése, a legiobb tudásának megielelQen az adott

gyermek szakértQi vélenrétryében rninden rrrcghatár.ozott területre kiterjedQen,
o í'cladatait a köznevelési törvényben r-rreglratározottak, az ONOAP, a Pedagógiai

Program az SNI irányelvck alapján önállóan és felclQsséggel végzi,
. a nevclQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a.jogokat és kötelezettségeket, melyet a

vonatkozó j ogszabályok lratároznak nrcg,
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. alkotó módon egyi-iltmqködik a nevelQmutrka l'cjlesztése, a rT cvclQtcstületi egység

kia]akítása érdekében,
o 1eladata az együttmqködés r,áltozatos és célszerq forrnájának kialakítása,
. kötelcs megtartani a pedagógusetika kör,etelménycit, valamint a trrunkal-cgyeleni és

közösségi együttmqködés nornáit.
o a neveléssel oktatással lckötött nrunkaidQberr végzi a gycrmekek egyérri vagy

csoportos lej lesztósót.

o Fennmaradó idQben végzi a l<onzultációval tanáosadással kapcsolatos fcladatokat,
. a gyermekekkel, pedagógusokkal ós sziilókkel hatékony együttmúködést alakít ki,
. specilikus módszereket, terápiákat, technikákat szakszcrqen választ meg, alkalmaz

I-IANGSÚLYOSAN az évisnlétlQ gyermckck iskolára való íelkószítésében,
o biztosíúa a sajátos ncvclósi igéIryíí gyermek harrnonikus személyiségfcjlQdósót,

alakítja a beíbgadó közösség altitiidjcit,
. segítsógct nyújt az óvodapedagógusoknak a sajátos nevelósi igónyú gyermek integrált

ncvclósóhez.
. kapcsolatot tart az óvoda szociális segítQ|óvel.
o szúlQi kérésre szakvéleményt készít az oktatási Hivatalhoz benyírjlancló kórelemlrez, a

tankötelezettség halasztása célj ából,
. támogatást nyírjt az óvoclapcclagógusnak a sajátos nevelési igényq vagy beilleszkedési,

tanulási, magatartási nehézséggel küzdQ (óvismétlQ) gyermekek ícjlcsztósóhez (a
szakértQi bizottság állal javasolt í'ejlesztéseken túl). a tankötclczcttség teljesílésének
ncgkczdéséhez sziikséges érLelmi, tcsti, lelki és szociális ércttsóg clórósére irányuló,
az óvo<lai nevelés idQkerelébe ágyazotL cólzcltt loglalkozások megvalósításrihoz,

Tevékenységével kaposolatos belsQ elvárás

o az óvor]a telj esítrnényértékelési renclszcróhcz kapcsolódó személyes teljcsíünénycélok
megíbgalmazása. célok negvalósitása, í'clltésziilés az értékelQ beszélgetésre, részvétel
a záró értékeléser,.

FclclQssógc: a rnurTkaköri leírásban, illctve az óvocla belsQ szabályzataibarr rá háruló
1éladatokra, illctl,c a munkájához leltár szerinti eszközök felelQsségére teried ki.
Beszámolási kötclozettsége: Heti egy alkalomrnal megbeszélésl tartanak, az intézrnérry
igazgatójával.

llv vógórr az egész éves teljesítményót írásban értékeli a nevelQtesttilctnck.

3. 13.9. 
^ 

nevelQmunkát közvetlenül segítQ köznevelósi íbgla|koztatotti jogviszonyban
dolgozók közössógc,

Felcttük az általános munkáltatói .jogokat az igazgató gyakorolja. .Iogszabályokban
megfogalmazott ós saiát területiiket élintQ kérdésckberr r,élerriényezési és .javaslatter,Q
jogkönel rendelkezQ közössógct alkotnak. Közvetlen l'elettcsük az óvoda igazgató,hclycttcsc
(40112023. (VIII.30.) 24. § (1) bek.).

3,13.10.1 Dajkák

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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A csoporlban dolgozó dajkák kapcsolattartását az igazgató-helyettes és a dajkák képviselQje

segíti. Havonta egy alkalomrnal szervezik nrurrkaértekezleteiket, melyrQl feljegyzés készül. A
csopoltban dolgozó óvodapedagógusok és a da.jka az egyes tcrvezési idQszakok feladatait

rcndszeresen nTcgbeszélik. A csoport óvodapedagógusai folyamatosan tájékoztatják

dajkájukat a gycrrnekek nevelését elQsegítQ, rószére átadlrató iníbrmációkról.

Létszám: 6 íQ

Munkaidejc: heti 40 óra

A dajkák/ munkaidQ beosztása:

DólclQtt: 8.00_16.00 -ig,

Dólután: 10.00-1 8.00 -ig

Fe|adata:

. biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés í'cltételeket, közremqködik a

gycrnrek egész rrapi gondozásában; a környezet rendjének, tisztaságának

mcgteremtésében; ellátja a környezetgondozási és baleset-mcgelQzési teendQket;

kisebb baleseteknél clsQsegélyt nyújt,

o a biztonságos játék l'eltételeinek mcgtcremtése a .játékeszközök kczelése,

tisztánlartása balcsetés l'ertQzósveszélyelkeriiIésc,

o rnunkáját a gyermek óvodai rrapirendjéhez igazodva az óvodapcdagógusok irányítása

Incllell szcrr ezi i,s vcgzi.

o scgít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási tcendQk ellátásában,

o az étkezések kulturált lebonyo lításában aktívan közlemiiködik, segít az ótclek

kiosztásában, az edériyek 1eszedéséberr,

. a nyugodt pihenés lcltóteleinek I,negtererntéséhcz íéltakarít, lcrakja az ágyakaí,

ágynemiiket. a gyermekek jelének fi gyelembevételóvel,

. a Leren] szellQztetésérQl gondoskodik leí'ekvés elQtt,

. a játók- és egyéb ter,ékenységckhez szüksóges eszközök elQkészítósében

közrenqködik, az óvodapedagógus úürrutatásait követve,

. a gyermck érkezésekor és távozásakor sziikség szerint segít az öltözQben,

. segíli a nevelQmunkát, a gyerr,Tekek szokásrendjének alakulását,

o séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagílgusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, í-elügyelve a biztonságos közlekedésre,

. a napközbcn megbetegedctt gyermekeket feliigyeli, ápolj a, anríg a szülQ érle nem j ön,

o a rábízott növények, állatok napi gonclozásban részt vcsz,

o A HACCP elQírásait bctartja, kölelezQ vizsgákon mcgjelenik,

e járv:ínyügyi kószenlét iclején:

o alapos, mindenre kitcrjedQ 1-ertQtlenítQ takarítást kell elvégezni a nunkaköri

1eírásábarr megfoga|nazott területckcr-r,

o a paclló és felülcttisztításon túl a takarítás terjedjeri ki az alábbiakra:

- ajtók, faburkolatok, larnbóriák, szekrények, székek, asztalok, cgyéb

bírtorok vegyszeres tisztítására;
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- padló és játszószQnyegek, egyéb textília tisztítására;

- iátékok,sporteszközöktisztítására;

- radiátorok. csövek lemosásáral -

- ablakok,iivcgfeliiletektisztítására;

- szemétgyqjtQktisztítására, l'eltQtlerrítésérc;

- kópck, \,ilágítótestekportalanítására;

- pókhálókeltáVolítáSár,a;

a í'efiQtlenítQ nagytakarítás elvégzése során íigyelerrrbe kell venni a Ncmzeti

Népegészségügyi és Cyógyszerészeti Központ (a továbbiakban: NNGYK)
ajánlását,

a takarítást, lertQtlenítést ítgy kell rnegszervezni, hogy az a gycrmekek.

egészségót tre veszélyeztesse,

zárt térberr a kórclkozók koncentráció.|ának csökkerrtése érdekében kicmelt

figyelmet kell 1brdítani a íblyarnatos vagy rcndszcres, fokozott ilrtenzitású

természetes szellQztetésre.

az óvoclábal] használt játékok, sportcszközök, .iátszótéri eszközök felúletét

rerrdszeresen íbrtQtIcnítcni ke11,

a lclületek tiszlílásakor ügyclni kell a környezct vírusmentességének a

megQrzésére, a munkaíblyamatok meglelelQ szótválasztásáva1, va]amint

gyakoribb í'crlQtlenítéssel,

a gyermekek által használt edények, evQeszközök, poharak, tálcák nregí'clclQ

hatásíbkú í'ertQtlcnítQ mosogatása, a tiszta cvQcszközök, poharalt, tányórok,

1álcák csepp ítrtQzéstQl védett tárolása, az cvQcszközök, tányérok, poharak

gyermekek általi tapogatásának elkerúlése,

a kenyérkosarak tisztítása, a benni-ik eIlreIyezett kendQk cser,éje tnindcn

használatot követQen.

a textíliák gépi úton történQ l'ertQtlenítQ mosása.

Szakmai követelmények

GyermekszeretQ viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlQdésére. Tiszteli a gyermeket, a szülQt,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemzQ. A tudomására jutott pedagógiai irrformációkat

titokként kezeli. A technikai dolgozók a gyermekekQl a szülQknek tájékoztatást nem

adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklQdQ szülQket tapintatosan az óvodapedagógushoz

irányitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelQtt dolgozó, két egymás mellett levQ

csopor1 ellátását, kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozó, hasonló feladatokkal szintén két

csoport ellátását végzi. Mqszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgató-helyettes

engedélyével lehet végrehajtan i.

Tevékenységével kapcsolatos belsQ elvárás
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o az óvoda teljesítnrényértékelési rendszeréhez kapcsolódó szemólyes teIjesítménycélok

nregíbgalmazása, cólok rnegvalósítása, lelkészülés az értékelQ bcszélgetésre, részvétel
a záró órtókclósen.

lielelQsségc kiterjed a nunkaköri leírásbarr található leladatkörre, továbbá a csoport
tcxtíliáival, evQeszközeivel, edényeivcl a leltár szerint elszámol, vczeti a csoport
tör,ésnaplóját.

Beszámolási kötelezettsógc szóban nevelési évzáró értekezlctcn.

3.13.t0.2 Óvorlaíitkdr

Jogállása: közneve|ési fo glalkoztatotti j ogviszony
Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja, Feladata clsQsorüan
az intézmérry adminisztrációs aclat és ilatkezelési lelaclatairrak elvégzése, a rendeltetósszcrq
mqködést szolgáló í'eltételek biztosítása az igazgató egyszel,Télyi utasításai alapján. Saját
tcriilctét órirrtQ kérdésekben vélenót-tyczósi és javaslattevQ jogkörrcl rcrrdclkezik. Közvetlen
feletlcsc ttz i gazgató.

Létszám: l íö
Munkaideje: heti 40 óra

óvodatitkár munkaidQ beosztása:
o 8,00- 16,00 -ig tart.

Feladata:
o gycrmckenkér-rti és csoportonkérrtinyilváltartástvezet,
o elkészíti a rovatelszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az

eIszámolásokat,

o l'elelQsséggel vezeti a niunka- és vódQruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzelet, a
szakmai anyagok nyi lvántarlását,

. elr,ógzi a vagyonkezeléssel járó nunkálatokat, leltározást, selejtezés elQkészítést stb.,

r az óvodára órvónyes rendeleteket, utasításokat betqrendes mutatóba bejegyzi,
o elQkészíti az igazgató rószére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt,

szabadság-nyilvántartást, szüksóg szcrint végzi a postázást,
. az lgazgató által átruházott lratískör,ben 3 KRllTA rcndszer kezelése,
o a baleseti.jelentéseket az igazgató utasítása szerint határidQre elkészíti, elpostázza,
o az igazgatQ utasítása szerint a hiányzás.jelentést, a helyettesítési elszámolásokat

határidQre elkészíti.
. végzi az iktatást, ligyelemrncl kíséri az iigyiratok bonyolítási rendjét és a határidQ

betartáslrt,

. vezeti az igazgató rjtasítása szorint a szernélyi nyilvántartólapokat,
o gclrrdoskodik arról, hogy a hatlrskórébe utalL dokttmct-ttumok rendezett és bármikor

ellerrQrizIietQ állapotban lcgyenek, és az i.igyviteli rendnek megí'elelIenck,
. a szcmélyi anyagokat rcndezi az igazgatQ utasítása alapján,
. ilattál,i selejtezést végez,

o az igazgaíó utasítása szeriI-rt intézi és nyilvántartja a pcdagógus-igazolványokat,
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o közremqködik a szernélyzeli és rnunkaügyi ügyirrtézésbcn,
. az óvoda bérgazdálkodási jogkQrébQl adódóan szárr-rítógépen végzi a bóradatok

nyilvántaltását, naprakészcn adatokat szolgáltat az igazgató részére,
o gondoskodik az illetrrrérryek és bóriigyek pontos adminisztráciojáról,
r kezcli a vagyolrkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt,
. az igazgatQ utasítása szcrint kiilzeti a napi kisebb összcgq beszerzóseket az

ellátrnárryból, a roVatot pontoSan elszámolj a,

o gazdálkodik az elláttrrár-rrryal.

o készpónzelQleget az igazgató r,rtasílásra rnegigényli, e|hozztt, és határiclQre elszánrolja,
o járványügyi holyzet idején az igazgaíó íltmrjtatása alapján vesz rószt az online

feladatvégzésbcn,

Tevékenységével kapcsolatos bel sQ elvárás
o az Óvoda telj esítmérryértékelési rendszeréhcz kapcsolódó személyes teljesílmónycélok

megfogalmazása, célok megvalósítása, í'clkészülés az értékelQ beszélgetósre, részvótcl
a záró éftókelésen.

FelclQssége kiterjed:
o a nrunkaköri leírásban találhaló í'cladatkörre.
o az általa kczclt személyes adatok kczolósére. az adatkezelóssel kapcsolatban a

titoktartási kóteleZettSégóre,

o az, általakez,elt készpénzt kezelésóre, illetQleg anyagi felclQsségére.

Íráslreli bcszámoIási kötelezettsége ncvelési évcnte kiterjc<l:
. az ügyiralok vezetésének kczclésére.

3. 1 3. 1 0.3 Pedagógiai assziszíens

,|o gállása : közncvelési foglalkoztatotti j ogviszony
Felettük az általános murrkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Munkáját az
igazgató által meghatározott munkabcosztás és szabályok betartásár,al, a mindenkor hatályos
jogszabályok szellemébcn. az SZMSZ ós munkakQri 1eírása alapján végzi. Közvetlen felettcse
az igazgatÓ-helyettes. A foglalkozás gyakorlása során clQlorduló í'eladatokat jogállásától
íüggQen az óvodapcdagógrrs iránymutatása alapján végzi.
Lótszám: 1 fQ
Beosztása, munkaidcje: napi 8 óra, az intézmól-ry aktuális igónye szerint.

FQbb tcvókenységck:

. az intézményben lblyó pedagógiai munka scgítése,

. köteles gondoskodrri a gycrmekek testi szükségletcinek ellátásáról, a gyerrnekek
loglalkoztatásáró1, fcjlQdésük optimális segítósérQl a pedagógusok irányrlutatása
szerint.
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r a foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát,

az eszközöket elQkészíti, elrakja, segít a csopottszoba átrendezésében, a gyermekek

eszközeinek elQkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy

megfelelQen tudj anak dolgozni,

. ügyel a folyosói rendre, a wc rendeltetés szetq haszná|atára, a kézmosásra, a
gyermekek étkezésére,

r részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában,

o játékfoglalkozásokat önállóan tar1,

o az udvaron a levegQztetésnél, séíánáI segít a gyermekek öltözködéséb en, az udvari

rend megtartásában, játékot kezdemény ez,

o a délutiáni pihenQ alatt és szabadidejében szemléltetó eszközöket készíí, azokat karban

tarlja, elQkészíti a következQ napokra,

o segít a gyermekek hazabocsáíásánál,

. az óvodapedagógusi útmutatás alapj án ónállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez,

. a megtanult fejlesztQ terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a

gyermekekke1 gyakorolj a,

r járványügyi helyzet idején az óvodapedagógus útmutatása alapján vesz részí az online

feladatvégzésben,

o ha az óvoda reggel 8.00 óra elQtt vagy a délutáni idQszakban nem fejlesztQ, iskola-

elQkészítQ vagy más, kifejezetten nevelési jellegú foglalkozást szervez, ezen

idQszakokban a gyermekek felügyeletét nevelQ-oktató munkát közvetlenül segítQ

munkakörben tehát pedagógiai asszisztens is foglalkoáatott személy is elláthatja,

(401/2023. (WII.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsQ elvarás

. M Qyoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az érlékelQ beszélgetésre, részvétel

a zaró értékelésen.

FeleIQssége:

. kiterjed a munkaköri leírásban található feladatköne, a gondjara bízott gyermekek

testi épségéér1 teljes körq felelQsséggel tartozik.

Beszámolási kötelezettsége: óvente egyszer szQban az igazgató felé,

3,13.10. A köznevelési dolgozók közössége

3.13.11,1. Karbantartó

Létszám: 1 fQ

Beosztása, munkaideje: 40 óra

Jogállása: köznevelósi dolgozó
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Fe|ette az általános munkáltatói jogokat az igazgaíó gyakorolja. Közvetlen felettese az
igazgatÓ-helyettes. Jogszabályokban megfogalmazott és saj át területiiket érintQ kérdésekben
véleményezési és javaslattevQ jogkörrel rendelkezQ közösséget alkotnak.
Feladata:

o az óvodai kiskertek, udvar növényápolása, gondozása, takaritása, locsolása,
. a kert szakszení ápolása, gondozása, az óvoda körüli területen is,
r a fqnyíró és a kerti szerszámok karbantartása, munkavédelmi elóírások betartása,
o az épületben lévQ dísznövények szükség szerinti ápolása,
o a növények locsolása, téliesítése,
. télen a játszóterület, a lépcsQ, a jarda hólapátolása, csúszásmentesitésérQl való

gondoskodás.

. segíti az óvodapedagógusok és a dajkák mrurkáj át,

o tisztán tartja a szemét tároló edényeket,
o a szeméttároló kukák kiürítése a szelektív hulladékgyújtés szabályainak betartásával

történjen,

o kukatárolót szükség szerint takarítja, kukákat, szükség szerint ferlQtleníti,
o tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerqen végzi,
o feladata, hogy a munkaterületén jelentkezQ, következQkben felsorolt feladatokat

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa,
. köteles minden hónap elsQ munkanapj án jelezni a takarítási feladataihoz sziikséges

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét,
. naponta ellenQrzi a beépített j átékok biztonságát, megfelelósségét , vezeti az enQl szóIQ

nyilvántartást,

o e7végez kisebb karbantartási munkákat, igyel az épületet körülvevQ jarda és udvar
tisztaságára.

Feladatát a munkaköri leírásban megállapított munkaidQben, meghatarozott feltételek mellett
látja eL.

Anyagi felelQsséggel bír a rábizott eszközök rendeltetésszerú használaíáétlr és biztonságos
tárolásáért.

Tevékenységével kapcsolatos belsQ elvárás
o az Qvoda teljesítményérlékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycéiok

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az érlékeló beszélgetésre, részvétel
a záró érlékelésen.

F'elelQssége kiterjed:
c a számára kiadott eszközök biztonságos íárolásáétt, különös figyelemmel arra, hogy a

gyermekekre veszélyes szerszámok illetéktelenek számára ne legyenek
hozzáférheíQek,

o munkaterületén az intézményi vagyon biztons ágára való felügyeletre,
o munkaterületéhez artozQ helyiség zárásáttó| való gondoskodásra.
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Bcszámolási kötelczettsége nevelési évente kiterjed: folyamatában az óvoda

balesetmentességét biztosító jelzésekrc a közvetlen í'elettese felé, továbbá a munkaköri
1eírásában megfogalmazott í'cladatok elvégzésére éventc egyszer szóban.

3.13.I1,2, Konyhaiclolgozó

Jogállása: közncvolósi dolgozói jogviszony

o I'elette az általános munkáltatói jogoktrt az igazgató gyakorolja,

o közvetlenlelcttcscazigazgató-lrelyettes.

A foglalkozás gyakorlása során elófordLrló lcladatokat a konyhai dolgozó rész}en önálló
nunkávaI, rószben az igazgató, igazgató-helyettcs iránymutatása alapján végzi.

Munkaidcjót feladatálól íüggQen elQzetes megbcszólós alapján, a rrrurrkaköri leír,ásban

rögzítctt osztott és lolyamatos idQberr is végezheti. Ha az it-ttéznrétry érdeke úgy kívárrja,

munkaidejét folyamatosan is kötclcs letölteni.

Általános feladatok:

A munkateriiletén jelentkezQ, követkczQkben lelsorolt feladatokat a munkaköri lcírásában

meghatározott rendszerességge1, illetve alkalorrrhoz kapcsolódva ellássa:

. a gygl,nckck számára kiszállított éLe]t szakszerqen átveszi az éíeIszállíútól,
ellerrQrzi a trrentryiséget és a lrrinQsógct, eltérés esetén jelzi közvetlen l'eleltesének,

o az ótclt elQkészíti, porciQzza csoportonként a beíizctett gyermekek számának
rr-reglelelQen.

. anyagi felelQsséggel larto,zik az átvett ótel minél gazdaságosabb felhaszrrálásáér1,

o köteles az igazgatónak .iclczni, ha az általa haszlrált eszközökön, ill.
munkaterületón, karbantartást igénylQ állapolot észlel,

'I'evékeriységét jó trrurrkaszervezéssel, észszcrqcn végzi.
Feladatellátása során figyelernbe vcszi az ir-rtéznrény nevelési jellegét, entrck megfelelQen
teremt kapcsolatot a gyerrnekekkel, szülQkkcl.

A munkakörre vonatkozó legfonttlsabb clQírások:
o éleltniszerekrQlszólójogszabályok,
. közegészségügyi j ogszabáIyok,
. rnunkavédelemriil szóló jogszabály,lk ismerete, betaftllsa.

Az ótkcztetéssel kapcsolatos feladatok:

. segít a lízQrai, uzsonl]a elkészítésében, ha szüksógcs, meglelelQ helyszínre
szállítja,

c az igazgaíQ utasítása szerint közt,emúködik az étel tálalásában,
. a konyha rcndclkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendcltctósszeriien

1rasználja,

o az étkezletés bel'ejezésóig az ételt - a higiénés clQírások betartásával - a megl'elelQ
hQfokorr tartja,
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Ján,ányügyi kószenlét idci én:

o Fokozottan ügyel az étkezés helyszínónek tisztaságára, a tcndszeres fertQtlenítésóre.
. A felületek tisztításakor kiemeltcn figyel a környezct vírusmcntességéne k a

megQrzósére, a munkalolyamatok nregf'eielQ szétválasztásával, valan,int gyakoribb
fcrtQtlenítóssel,

. Kietneltetl fontos a zöldségck, gyüniölcsök alapos lolyóvizes lemosása.
o Á gyermckck által használt edónyck, evQeszközök, poharak, tálcák megfelelQ

hatásÍbkir Í-ertQtlcnítQ mclsogatása különös figyelmet flordít, a tiszta evQeszköziiket
poharakat, tányérokat, tálcákat csepplbrlQzéstQl vódett heIyen tárolja.

A személyi higiénévcl, tisztasággal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisággal részt vcsz a jogszabályban elQirt orvosi alkalrrrassági
vizsgálatokon,

o mulka közben viseli az elQírt rnunka-. i.llctvc védQruhát.
o szigolúan betartja a konyhai ós szenlélyi lrigiéniai clQírásokat; a nunka

megkczdése e]Qtt, és minden olyarr esetbcn, amikor a kéz, szennyezQdhetett,
köteles kczét tisztára nosni és l'ertQtleníteni,

. naponta, az étkcztetés után aZ ebédlQt és a lronyhiit kitakarítja, az asztalokat, parllót
1ertótlenítQs 1etrrosással tisztit j a rneg.

o lietente egyszer nagytakaritást végez, rnelytrck során lemossa a bútorokat, a
csenrpéket. kitisztítj a a lrútQszekrérryekct stb.

Tevékenysógóvol kapcsolatos belsQ elvárás
o az Óvoda teliesítményéI,tékelósi rendszeréhez kapcsolódó szen,élyes tcl jesítménycólok

meglbgalmazása, céIok megvalósítása, fclkésziilés az értékelQ bcszólgetésre, rószvétel
a záró értókclésen.

FelclQssége kitericd:
o a szát-nára kiadott cszközök. valamir-rt a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos

tárolásáért, különös figyclcmnrel arla. lrogy a gycrnlekekre vcszélyes szcrck
illetéktc]cr. ek szánlát,a nc legyenek hozziilér.lretQek.

o köteles az irodában lalálható ,,IIiba bcjclentQ ftizetbc" beírni, ha a lllunkateriiletén
karbantartást igénylQ áI lapotot észlel"

. nlunkateriiletén az ir-rtézményi vagyor, biztorrslrgára való í'clügyeletre,
o munkateri-ilcíóhez larLozQ helyiség zárásáról való gondoskodásra.

A rnunkaköri 1eírásban foglaltak éverrtc felqlvizsgálatra kerülnck.
Beszámolási kötelezettsógc: évente egyszer sz,óban az igazgató-hclyettes lelé.

3.14. A nevclQtestület feladatkörébe tartozQ ügyek átruhá zására, a felarlatok
ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkczések
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Az intézmény a köznevelési törvény és a2012012. (VilI.31) EMMI rendelet l17. §-ának
figyelembevételével szabályozza a nevelQtestülct fcladatkörébe tartozó ügyek átruházását,

továbbá a í'eladatok ellátásával megbízott beszárr-rolásár.a vonatkozó rondelkezéseket.
Az átruházott jogkör gyakollója köteles tájékoztatni a ncvclQtestületet azokról az ügyekrQI,
amelyekben rncgbízásából eljárt (szóbeli tájókoztatás, írásos beszámolók). A nevelQtestület az
óvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelQtestülct jogkQrébe tartozó feladatok
ellátására, határozat alapján bizottságot hozhat lótre. A megbízást az óvoda tgazgatója a

leladat ellátására, ar.nak idQtartamára, határozott idQre adja. A rnegbízásnak tartalmazrria kell:
a bizottság feladatát, hatáskörót, a nevelQtestülct clvárását. a beszámolás fornláját, a bizottság
vezetöj ének, tagjairiak megbízlrsát.
A rrevelQtcstület az éves munkatervében rögzíti a rrevclósi évben múködQ bizottságot/kat,
(szakr,Tai murrkaközösségek, értékelQ csoportok) a bizoltságok vczctQjónek, tagjainak nevét,

meghatározott esetben a Nkt, szcrinti eljárásrendet. Az áíruházott jogkör gyakorlója lr

ncvelótestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyckrQl, amelyekben a ncvelQtestület
mcgbízásából eljár. A vczctQk a tevékenység bcí'ejezésekor írásban táj ékoztatj ák a
nevclQtesttiletet az álruházott lratáskörben kitejtelt tevókcnységrQl.

A ncvelQtestület fe|adatköróbc tartozó ügyek átruházására alapján a nevelQtcstület az
alábbi szakmai szervezetekrc ruházza át 

^z 
adott tómában jogkörét:

. szakmai tl t Ltnklltözösseg.

o nrinQséggor-rdozóicsoport,

A rrcvclQtcstiilet |eladatkörébe tartozó úgyek átruházása esetén tartalnri jegyzQkönyvet kell
készíteni arra vonatkozóan, hogy mely - lómában, - rTTilyen idQtartarnra, - kinek, - milyerr
tájékoztatási kötelezettsóggel adta megbízását, A rnegbízottnak az cl.járt ügyben végzetL
munká|áról irásban kel1 elkészíteni tájékoztató beszámolóját a nevelQtesliilet rószére, a

niegállapodási jcgyzQkörryv elQírása szerinti idQpon1(ok)ban ós módon. A jegyzQkönyvet és

az írásos tájékoztatásl az irattárban iktatni keIl, A nevclQtestület 1'eladatköróbe tarlozti iigyek
átn"tházás/tról a rievelQtestület nyílt szavazással, egyszerti szótöbbséggel clönt. Az átruházott
jogkör leladatai az él,es munkatel,vben, a 1eladatok elvégzésérrck eredményei az éves
beszárrrolóban lterqlnek neglbgalrnazásra.

3.14.1. A nevelQtestület átruh:ízott jogkörónck gyakorlói: az óvodapedagógusok
szakmai munkaközössége

Az Óvoda pedagógusai szaknai rr, rrr, kakiizössóget lrozhatnak lótrc. Á nrunkaközösség szakrriai
és nlódszcrtani kérdésekberr scgítséget rryúrj1 a r-revelési intéznrónyben folyó nevelQmurrka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellcnQrzésélrez, méróséhez. A szakmai mrrnkaközösség nrunkáját
munkaközösség vezetQ irányítja. A szaktnai munkaközösség vezetQjénck, tagjainak ner,ét, a
tevékenysóg irányát nevelési éverrl<élrt az óvoda éves munkaterve rögzíti.
A szaknai munkaközösségek az ól,oda pcdagógiai programja, munkaterve, valamint az adott
n-runkaközösségek tagjainak javaslatai alapjárr összeállitott egy óvre szóló mutrkaterv szerint
tcr'ékenykedrrek. A munkaközössógek napi mrrnkájuk sorár közvctlen kapcsoIatot tarlanak az
igazgatóval. Munkájukról a ncvelési értekezlcteken szóban bcszámolnak, táj ókoztatj ák az
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egész nevclQ testi-iletet. A szakmai korrccpciót igénylQ kérdésekben közvetlenül is
lbrdulhatnak kertIcscikkel a kapesolódö mu nkakiizösséghe,,, Összetett kérdis esetén n
munkaközösség vezetQk, az igazgató-helyettes irányításával egycztetnek. A kapcsolattartás
szóban és/vagy ernailben is történhct.

3.11.2. A szakmai munkaközösség tcvókcnysóge

A nevelQtestület felaclat átruházása alapjál a szakmai munkaközösség az a]ábbi tevékenységct
folytatIa:

o javítja az intézn,énybcr-r folyó nevelQmunka szakmai színvonalát, minQsógét,
. fejleszti, tökóletesíti a mildszertani eljárásokat.
o javaslatot adhaL az intézményi költségvetésben rendelkezésre álló szakmai

irárryzatok 1'elhaszrrálására,

. tánrogatja a pályakezdQ pcdagógusok munkáját,

. segíti a különbözQ programok elkészítését, szükség szerinl annak
felúlvizsgálatát és hatókonyságvizsgálalát is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkaköziisség szerepe, feladatai

A szakrnai mr_rnkaközösség leladatait az intézmény évcs nunkaterve Larlalmazza:
o a munkaközössóg vezetQjének ncgválasztása vagy javaslattélel az intézmény

vczetQjérrek a mutrkaközösség,vezetQ szcmélyére,
o a szakmai rnunkaközösségek az ir-rtézmény pedagógiai progranja, nrunkaterve.

valamint az adcltL kQzösség tagjainak.javaslatai alapján iisszcállított egy nevclósi ó\,Ie

szóló munkaterv szerint tevékerrykednck,
. az igazgaló által meghatározott feladatokban részt vesznek az órtókclós

elQkészítésébcn, lebonyolításábarr,
. kapcsolatot tartanak a peclagógusokkal,

. bclsQ feladatmegosztás szcrit-tt részvétel a tcl jesítményértékelóshcz sziikséges
aclatgyqjtésben,

. szakmai nódszerlani kérdésekben segítik az óvocla munkáját, részt vcsznek az óvodai
nevelQ-oktató munka belsQ íbilesztésében (taltalmi ós módszeltani korszerqsítós),

o tájékoztatiák tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekrQl,
o javaslatot tesznek az egységcs követelményrendszcr kialakítására: a gycrmekek

isnreretszintje íblyan-ratos mérésének, értókclósének 1brnráira,
. az alkalmazott tar-rulrnányi segódlctcket, taneszköziikot, ós más felszelelésckct illctQen

javaslattétclt tcsznek,
o .javaslatot tesznek az óvoda szervezeti egysógci közötti egyiittmqködós rendjét. az

intózményegységek kapcsolattartási formáit és azok tarlalrná1 érirrtQ kórdésekben,
o pályázatokat bonyolítanak le,

o kiilönbözQ szintq óvodai rendczvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, 1ebonyolítása és értékelése lelaclatát végzik,

o verscnyekre történQ fclkószítésber. , az azokon tQrténQ credményes szercplés
1ehctQségének biztositásában j árnak el,
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. részt \resznek a szakmai nunka belsQ ellenQrzésében,

o közlen-rqködnek a gyernrek- és i1.1úságvédelmi íiladatok, a szabadidQ hasznos
cltöltésével összelüggQ í'eladatok, a sa.iátos neve|ési igényii és a halmozottan hátrányos
helyzetq gyerrnekek integrációját szolgáló ltladatok megvalósításában,

o szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a pedagógusok

önképzéséhez,

o közrernqködnek az intézménytaníblügyeleti ellenQrzésénekíbladataiban,
. segítik a pályakezdQ pedagógusok munkáját,

. segítsógct nyújtanak a munkaközösség vezetQjének a munkaterv, valamitrt a
rnunkaközösség tevékcnysógérQl készü]Q e]en-rzésck, értékelések elkészítósólrcz,

. arányos munkancgosztást valósítarrak mcg a szakmai rTT unkaközössógcn belül,
r rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi óvodai szakmai munkaközösséggel és részt

vesznek a kerületi munkaközösségek 1evékenysógóben,

. íelmórik és érlékelik a gyernlckck tudás és neveltségi szintjót,
o javaslat a munkaközössóg tagjának elisnrerésére, elmarasztalására,
o az intézrnényvezetQi pályázatokhoz kószített vezetési programrnal összefüggQ szakmai

vélemény kialakítása (amennyiben a fcnntartó erre feljogosída az iníézményt, a
jogszabály erre nel]-l ad felhatalnazást !),

. segítségnyqitás a gyermekvédelni í'eladatok ellátásár,al összcíüggQ leladatok
\,égrehajlásához ós a kiilönleges bárrásmódot igénylQ sajátos rrevelési igényú,
halmozottatr hátrányos helyzetq gyet,mekek integrációja, valamint a tchctséglej 1esztést

szolgáló feladalok tninóI crcdményesebb megvalósításához,
o nódszerek, eljárások scgítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk

közzététele a testiiletberr.

. együttmiiködés az irrtózményben mírködQ szaketnberekkcl: pszichológus,
gyógypedagógus, szociális segítQ.

3.14.4. [,gyüttmqködés, részvétel a pcdagógusok munkájának segítésében

Feladatli:
. a munkaközösség ténrájábarr közös tervezQ, elcmzQ, értékelQ tevékenység,
o módszertani érlekezletetek és gyakorlati napok közös szervezése,
. a szakirodalor-r-r Íigyelerr,mel kísórése, az írj módszcrek felkutatása, gyakorlatba történQ

intcgrálása,

o a munkaközösség tagjai szakmai 1§lQdésének, továbbkópzésének irányítása, a
megielenQ új szakirodalom tanulmányozása és lelhasználása,

o a pályázaíi lchctQségek Iigyeler-r-rrnel kísérésc, mcgírása, sikeres pályázat esetén annak
lebonyolítása és clszárnolása,

. a szakmai munkaközösség tagia és vezetQje rószt vesz a belsQ ér.tékelésben es
elleniirzésben

. szakmai mr"lnkaközösség részt vcsz a rrevelési-oktatási intózmény szaklnai
nunkájának irlrnyításában, tcrvezésében, szcrvezésében és cllenQrzésében, összegzQ
véleménye íigyelembc vchetQ a pedagógusok minQsítósi eljárásában.
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A szakmai munkaközösség felelQssógc, munkájlrkkal szcmbeni elvárás, hogy a szakItlai
innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervél,e], peclagógiai programjával,
Kapcsolattartás rendje:

. az igazgaíQ szóbcli tájékoztatása meghatározott idiiközönkérrt a munkaközössóg
tevékenységérQl,

r írásban beszámoló, összeíbglaló elenrzés, értékelés, kószítése a rrevelQtcsttijet
számára az évcs feladatterv teliesitósérQl, az elvégzctt lej lesztési íblyamatró1.

3,11.5, A szakm:ri munkaközösségek közötti együttmqködós formái és a kapcsolattartás
rendje

A szakrnai munkaközösségek tevékenysógiiket összehangoltan, az éves óvcldai munkaterv
alapját" az abban rrreglratározottak szerint l,égzik.
A szakmai munkaközösségekberr lolyó munka fontos 1eriilete az intézménycgysógekben lolyó
peclagógiai munka Qsszchangolásának, az egységes mqködésnck.
A szakmai nrrrnkaközösségek vezetQi egyeztetnek az óvodavezetQséggcl ós egymással az
óvodai munkaterv, a munkaközösségi rrrunka- és feladatterv, valamint az óv végi beszámolók
és nlás elcmzések, jelentések összeállításával kapcsolatos. továbbá az óvodai rendezvények,
tematikus napok, proiektel< szervezésót, s minden - az óvodavczctQség által kiadott feladat
tel j esítóst érintQ valanrennyi kérdésben.

A szakmai munkaközössógek vezetQi közötti kapcsolattartás színterei:
o szerrrélyesbeszólgctósck,konzultációk,
. adotttómakörbentartott szakntai mrttlkanregbeszélések.
o kibQvitcttóvoclavezetQség ülései.
o havi rrcvelQtestületi mr-rnkaérlekezletck,

. a vczctQk és a pedagógusok telj esítnónyétlékelésél,el. az intózmórryi tanfeliigyeleti
cllenQrzéssel kapcsolatos mcgbcszélések,

r nevelQtestületi értekezletck,
. óvodai, irrtézr,Tényi és tclcpiilós szintii szakt-trai kon lbrcrrr:ilrk.

Á szakn,ai munkaköziissógck kapcsolattartásának rencljót az óvodai tltunkaterv és az annak
részét képezQ évcs mutrkaközösségi rTTunka- ós fcladattelvek sz,abályoz,z.ák részletesen.

Járványügyi készenlét idción a kapcsolattartási fornla és a nrunkatervben tervezelt í'eladatok

elvégzése online tör,ténik.

3.14.6. A sz:rkmai munkaközösség beszámolási kötelezcttsége

Írásbcli beszárnoló, összeíbglaló elemzés, értékelés. kószítóse a nevelQtestület számára az
éves feladatterv teljcsítósérQl, a pedagógus-munkakörbcn foglalkoztatottak nevelQ-oktató
nTunkájának szaknrai és teclrnikai segítésérQl. a gyermekck tudás és neveltségi szintjérQ1, a

bevezetett ú.i innovációkról, pályázatokról, az ellenQrzés, nrérós-órtókclós eredIr. érryeirQl, a
gyermckvédclni lcladalok \,égrelrajtásának intózményi eredményeirQ1. Az összegzQ
értékelésnél kiemclt figyelrnet fordítva az erQssógckre és a fejleszthetQ tcriiletekre.
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3.15. A neyelQtestület átruházott jogkörének gyakorlói: minQséggondozó

szakmai munkaközösség

Az óvoda igazgatoja ki.jelöli az iritézményi minQsóggondozói szakmai munkaközösség
koordinálását v égzQ 3 f(l ]étszámú csopoftot,

A csoport vezetQjét és tagjait az (lvoda igazgatój a j eli,ili ki, határozott idQre.

3.15.1. A minQséggondozó szrrkmai munkaközösség feladata

. A pedagógrrsok í'elkószítése a te1 jesitményérlókclés folyamatára,
o az íníózményi dokurnentunok és a helyi értékelósi rcndszer alapján az elvárás

rendszcr intózmónyi értelmezése,

o részvétel az érlékelés elQkészítósében, kapcsolattartás a peclagógusokkal,
. az óvoda nevelQtestülctc által és a jogszabályokban rneghatározott mérések

nregtervezósc, az ér,es munkatervben való rögzítése, elQkészítése, lcbonyolítása,
kiórtókclése

. a pedagógtlsok táj ékoztatása,

. a kollégák bevonása a mérósck lebonyolításába,

. a nevelQtestületi mqheIynunk/rk koordinálása,
o aclatgyqjtés (íbglalkozáslátogatás, dokumcntumelemzés, kérdQíves íblméréshez

adatrögZítóS),

. a jogszalrályban meglratározoü interjírk lclvótele,
r a rT eveIQtesti.ilet tájékoztatása az elvárt és rrrcgvalósult erednlényekrQl,
e véleményezi az irrtózmónyben lolyó minQséggorrdozói mr-tnka crcdnényességét,

javaslatot tesz a továbbfcj lcsztésére.
o segítségct nyírjt az alkalnrirzottak (pedagógus, nel,elQmurrkát segítQk és egyéb

dolgozók) saját telj esítnrérrycólj ainak kialakításához, meglogalnrazásához
összhangban az intézményi elvárásokkal és a Pcdagógiai programbar-r

megfogalmazott intézményi célokkal,

3,15.2. A minQsóggondozó szakmai munkaközösség felclQssége, hogy közremqködik:
o az intézrnényi elvárásrendszer és minQsógcólok meglratározásábar-r,

o az adatgyí'rjtéshez sziiksóges kérdések, intoljúk összeállításában,
o a kollégák 1áiékoztatásában,

3.15.3. Á minQséggondozó szalrm:ri murrkaközösség bcszárnolási kötelezcttsóge

Írásbeli bcszánoló, összeí'oglaló elemzés, értékolós, készítése a nevelQtestület számára az
éves feladattelv teljcsítósérQl, az alkalmazottak nevelQ-oktató nrunkájának szakmai és

technikai scgítésérQl az elv égzcít mérési, értékclési folyamatokról.
Az elvégzeíí feladatok összegzQ értékelósénél kiemelt íigyclmet fordít az erQsségekre és a
fcjleszthetQ terülctckrc.
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3.15.4. A minQséggondozó szakmai munkaközösség tevékenységével kapcsolatos belsQ
elvárás

. MinQség iránti elkötelezettség: szakmai tekintély, mórési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

. minQségügyi ,,elQéleí": minQségügyi munkacsoportban törlénQ feladatvállalás,
minQségügyi képzettség (továbbképzés, önképzés),

o jogszabályi környezet ismerete,

o in formatikai kompetencia,
. személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás a méréseketvégzQ csoportokban,
o törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
o munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség

tagjaival,

. szakmai információáramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség
KozotT

. a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatótanár pedagógiai porlfólió elkészítéséhez és

védéséhez - igény szerint - tudásmegosztással történó segítsógnyújtás.

3.15.5. Kapcsolattartás rendje

r A minQséggondozó szakmai munkaközösség a munka elvégzésére éves tervet készít,
mely része az óvoda éves munkatervének.

r A szakmai munkaközösség havonta tartja megbeszéléseit.
o A megbeszélésekQl feljegyzés készül.
o Írásban beszrámoló, összefoglaló elemzés, érlékelés, készítése a nevelQtestület számára

az éves feladatterv teljesítésérQl, az elvégzett fel|esztési folyamatról.
o A szakmai koncentrációt igénylQ kérdésekben közös értekezletek megtarlása, közös

j avaslatok megfo galmazása.

o Járványügyi készenlét idején a kapcsolattartási forma és a munkatervben telvezett
feladatok elvégzése online töfténik.

3.16, A nevelQmunkát közvetlenül §egítQ - külsQ kapcsolatok

3.16.1 Logopédus,utazógyórypedagógus

Munkáltatója a Pedagógiai Szakszolgálat (Logopédus), Holdfény utcai Óvoda
(Gyógypedagógus)

Feladata:
o a szülQi engedélyek megléte mellett az óvodába járQ gyerekek szqrése, a foglalkozások

órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése,
. együttmqködés a gyermek óvodapedagógus ával, az óvoda pszichológusával, a

szociális segítQvel,
. kapcsolattartás az Qvoda igazgatQjával,
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c a foglalkozások kötelezó dokumentumainak vezetése,

r szülQk táj éko ztaíása, fogadQQra tartása,

o az INYR vezetése,
o szülQi kérésre szakvéleményt készít az oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a

tankötelezettSég halasztása céljából,

o nevelési év végén összegzQ értékelés készítése.

Részletes feladatait a munkáltatója által készített munkaköri |eirása tarta|mazza, melyet az
igazgató az óyoda vezetQjének megküld. Szakmai ellenQrzését a munkáltatója általa

megbízott személy végzi, melynek során a napirend szerinti feladatellátását és konzultáció
révén, a foglalkozásokon résztvevQ gyerekek fejlQdését vizsgáljak.

3,t6.2 Óvodapszichológus

Munká|tatója a Holdfény utcai Óvoda

Feladata:
o elsQsorban preventív munkát végez,

t a gyermekek és csoportok erQs oldalainak, pszichológiai erQfonásainak megismerése

és a problémák azonosítása egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnál,

. az Qyoda igényeinek megfelelQen többféle problémafókusszal közvetlen pszichológiai
tanácsadást folytathat a szülQkkel,

o krízistanácsadást nyújt azon gyerekek szüleinek szfunára, akik stresszt okozó
életesemények, családi hatások vagy az óvodai beilleszkedési nehézségek

következtében átmeneti viselkedési zavarral küzdenek,
. a szakszerq pszichológiai szúrQvizsgálat, a valamilyen szempontból veszéIyeúeíett,

beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavamal küzdQ
magatarlásproblémával, tanulási nehézséggel küzdQ gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét szükségleteinek, belülrQl motivált
érdeklódésének s természetes aktivitásának értQn figyelése, egész személyiségének
elfogadása ós indirekt irányítása,

o a munkatársi együttmqködés, a nevelési helyzet- és esetmegoldások folyamatos
egyeztetése, szükség és igény szerint.

o szülQi kérésre szakvéleményt készít az oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a
tankötelezettség halasztása céljából.

o A pszichológus tevékenységével kapcsolatos belsQ elvárás: a szülQvel és az
óvodapedagógussal történQ konzultáció keretében önreflexiós beszélgetések
hangsúlyozása, cselekvésorientált attitúd és a készségfejlQdésre való összpontosítás.

3.16.3 UtazógyógytestnevelQ
Munlciltatója a Holdfény utcai Óvoda
Feladata:

o a szülQi engedélyek megléte mellett az óvodábajáró gyerekek szqrése, a foglalkozások
órarendjének kialakítása, a foglalkozások vezetése,

70



együttmqködés a gyermek óvónQjével
kapcsolattarlás az óvoda vezetQjével,

a foglalkozások kötelezQ dokumentumainak vezetése, a pedagógusok mentorálása

az INYR vezetése,

nevelési év végén összegzQ értékelés készítése

3,I7, A pedagógiai munka belsQ ellenQrzésének rendje

3.18.1. A be|sQ ellenQrzés célia

A pcdagógiai rllr,rnka belsQ ellerrQrzóséne]< relrclszere átlogja az óvodai nevcló-oktató munka
egészét. Cólja, hogy biztosítsa a hibák idQben törlénQ íi:ltlrrását, mutasson rá a lriányosságok
pótlására, erQsítse rneg a helyes gyakorlatot, s .járuljon hozzá a jó módszerek
népszerqsítéséhe z fokozya ezz,el a munka hatékonyságát.

3.1ti.2. A belsQ ellenQrzés szcr-vezése

Á lolyalratos belsQ ellenQrzós mcgszervezéséért, lratókorry mqködósóért az óvoda igazgatója
í'elclQs. Az ellenQl,zéseket, mérésekct az ellenQrzést vógzQk ütemezik a pcdagógiai progrirm ós

az éves munkatcrv alaplán azzaI, hogy elQre éltesítik az el]enQrzósrc kertilQ teriiletek
lelelQseiL, Jrogy azok a munkát clQkészítliessék, segítlressenek. A bcjclcntett ellenQrzésck
neIlett alkalorr-rszerqen, illctvc az ellenQrzés lernrószetének nregfelclQcrr, bcjelentés nélkül is
sor kcrüllret az ellenQrzósrc. Az eller,Qr,zések az óvoda helyi órtókelési szabályzatában
lel'ektetett eljáráslend alapján, az ott megíbgalrnazott í'eladatkörökhöz kapcsolódó
kompetenciák évcnkónti vizsgáJatával valósulnak n]eg, az óvcs cllenQrzési terv aiapján,
rnelyet az intózrr-rény éves nrunkaterve tal,talmaz.

Az cllcnQrzésér1 lelelQs vezetQk munkaköri leírása tartalmazza a l'eladat elr,égzésóhcz
kapcsolódó hatlrsköröket, a hatáskörök mcllé az ellenQrzésck eredrnényeirQl a bcszámolási
kötclezettségeket az (lvoda igazgatója í'elé.

A belsQ cllcnQrzés kiemelt szempontjait az óvoda he|yi órtókclósi szabályz,ata tartalmlzza.
Áz cllerrQrzési tervben ncnr szereplQ, rendkívüli cllcnQrzésrQl az óvoda igazgatója dönt.

Az ellenQrzési értékelési terv megvalósításáró1 szóló beszámolókat éverrte értékeliük.

3.18.3. A bclsQ ellenQrzés álta|ános követelményei

Az irrtézmérTy belsQ ellenQrzésével szembcn támasztott követelmónyek azt szolgálják, hogy az
ellenQrzós segítse a nevelés-oktatás mirrél eredmérTycscbb rnegvalósítását.

Ennck órdekében az eIlenQrzéssel szemben tán]asztott alapvetQ követelmény, 1rogy az:

. scgítse a szakmai. gazdálkodási, és egyéb feladatok lcgészszeríibb, leggazdaságosabb
ellátáSát.

. legyen a fegyelmezett munka mcgvalósításának cszköze,
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. támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellQ idQben jelezze az

intézmény mqködése során felmerülQ megalapozatlan vagy helytelennek minQsülQ

intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, hiányosságokat,

. segitse a vezeíQi utasítások végrehajtását,

o jaruljon hozzá a hibak, hiányosságok, szabálytalanságok mege|Qzéséhez, a

gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításahoz.

3.18,4, AzellenQrzéstvégzQkköre

A belsQ ellenQrzést a következQ személyek végzik:

. igazgató

o igazgató-helyettes

o munkaközösség-vezetQk,

Az ellenQrzést végzQknek saját felelQsi területiikön ellenQrzési joguk van, egyben jelentési és

beszámolási kötelezettséggel íartoznak az igazgatQ fe|é.

3.18.5. Az ellenQrzés formái

o foglalkozásellenQrzés"

. beszámoltatás,

o teliesítményérlékelés,

o eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések,

. helyszíni ellenQrzések.
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3.18.7. A pedagógus egyéb feladatainak ellenQrzése

Óvodapedagógusok:
. az óvoda rendezvényeinek szervczósóben, lebonyolításábarr való részvétel,
. a gyefrnekek részére szervczctt programokul való részvétel, illetve azok

lebonyolításában 1örténQ közremqködés,
o a szabadidQs tevékenységek szervezésében való részvétel,
. külön megbízás alapján a diabótcszcs gyermekek ellátása,

. a telj esítményértékelés során:

l . Eledr,T ényesség, hatékorryság
2. Munkaterhelés, terhelhetQség
3. Pedagógiai és szaklnai rnirrQség
,l. Gyerrnekek, nrunkatársak értékelésónek rendszeressége, megfelelQsége
5. Munkaí'cgyelern, lratáridQk betarlása
6. Komrnr.rnikáció, szakrnai együttmqkö<Jés
7.'I'ehctséggondozás, feIzárkóztatás
8. Kapcsolal a szülQkkel, családokkal
9. Motiváció, clkötelezettség, etikus magatart/ts

l 0. lJgyedi irrtézr-nérryi éftékelési szempont

Munkaköztissóg-vezetQk:

o az óvoda rcndezvényeinek szervezósóbcn, 1ebonyolításáball való koordinációs
munkavégzés,

. online foglalkozások szcrvczósc, lebonyolítása, a kollégák online támogatása,

. a változatos programokat biztosító munkaközösségi mulrkatervek összeállítása (egyéni
j avaslatok fi gyelenrbevételévcl),

. bemutatók, szülQi bemutatók szervezése, szakmai konzultációk,

. versenyek szervezése és lebonyolításában valti részvétel,
o Íblyarnatos kapcsolattartás biztosítása az óvoda vezetése és a munkaközössógi tagok

l( o ZoTt

. I'oglalkozási tervek, fejlesztósi tervek ellenQrzése,
r a munkaközösséghez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenQrzésc

(foglalkozáslátogatások),
. a feladatköróbcn érintett munkatátsak felé adott szóbeli és írllsbeli visszajelzósek

renclszcressége.

3.18. BelsQ ellenQrzési szabálvznt

3.19.1. Az intózmónyi belsií ellenQrzés rendeltetóse

A belsQ ellenQrzós rer-rdeltetése az, hogy segitsc az intézmény vczetését,
o adöntésekeIQkészítéséberr, illetve szakmai r-r-regalapozásában,

o utasításai" rendclkezései mcghatározásában, végrehajtásában,
. a belsQ tartalékok I'eltárásában.
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. a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelQzésében,

o abelsó rend és fegyelem megszilardításában,

o atakarékosságérvényesítésében.

3.19.2. Helyszíni ellenQrzés

Helyszíni ellenQrzést az ellenQtzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvántartások és dokumentumok alapján kell
lefolytatni.

A helyszíni ellenQrzés keretében alkalmazott ellenQrzési módszerek:

. a nyilvántartások és okmányok alapján vógzett (dokumentálási) ellenQrzés, ami lehet

tételes, leíró, próbaszerq és mintavételes,

o közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenQrzés, ami lehet szemle,

rovancs, kísérlet és mintavétel,

. egyéb ellenQrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdQív, szóbeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinter.jú stb.).

3.19.3. Az intézményi belsQ ellenQrzések típusai és gyakorisága

3.19.3.1 A7 ún. komplex (dtfogó) ellenQrzés

Ez az ellenQtzési forma minden esetben az ad,oíí konkrét tevékenység egészére irányul,

komplex módon érlékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok

összhangját.

3.19.3.2 AcélellenQrzés

Ezen ellenQrzési forma mindig egy adott részfeladat, s .rzon belül egy vagy több

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3,3 A íémaellenQrzés

Ezen ellenQrzési forma általában ízonos idQben, több érintettnél ugyanazon tómára irányuló

(horizontális) nem teljes körq ellenQrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket

lehessen levonni és ennek megfelelQ intézkedéseket lehessen hozni, Gyakorisága eseti, illetve

alkalom szerinti,

3,19.3.4 Az utóellenQrzés

Ezen ellenQrzési forma egy korábban lefolytatott ellenQrzés alapján tett intézkedések

végrehajtásának, illetve eredmónyeinek felülvizsgálata a következQ esedékes ellenQrzést

megelQzóen vagy annak keretében.

3,19.4. Az intézményi belsQ ellenQrzés fQ területei és a vezetQk egyes ellenQrzési
feIadatai

FelelQsségi viszonyok
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Az inIézményen belüli belsQ ellenórzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáérl és

hatékony mqködéséért az igazgató felelQs.
A belsQ ellenQrzés elemei:

o a vezetói belsQ ellenQrzés,

o a munkafolyamatba épített ellenQrzés,
o az eseti megbízásos belsQ ellenórzés.

A belsQ ellenQrzés fQbb területei:
o a nevelQ-oktató tevékenység ellenQrzése,

o a yezetQi belsQ ellenQrzés,

o munkafolyamatba épített belsQ ellenQrzés.

3.19.4.1 A nevelQ-okíató tevékenység ellenQrzése

. a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenQrzése, a
pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata,

o a nevelQi-oktatói munka tartalmának és színvonalának az óvodavezetQség által
meghatározott követelmények alapj án törlénó ellenQrzése,

. a gyemekek eredményének felmérése, értékelése,
o települési- és/vagy regionális hagyományok megismertetése és ápolása a tevékenységek

során,

. megszerzett tudás eredményes alkalmazása a pedagógiai gyakorlatban,

. a tanügyi dokumentumok folyamatos, szabály szerq vezetésének ellenQrzése,

. a szakmai munkaközösségek éves munkaterv alapjan végzeít munkája
eredményességének vizsgálata, továbbá.

o a felszereléseinek, a szertárak, csoportszobák, berendezéseinek szabályszerq
használata.

3.19,4,2 A vezetQi belsQ ellenQrzés

A vezetQk irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiaka;
o az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegq információk

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisáikai és egyéb
adatszolgáltatások, valamint a függetlenítetVeseti megbízásos ellenQrzés jelentéseinek
felhasználása,

o pedagógus etikai kódex szerinti normák követése,
. M intézmérry jó hírének erQsítése a személyes, írásos, online kommunikációban,

viselkedésben,
o a feladatok teljesítésérQl, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetQk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása,

. kommunikáció rendszeressége (pl. nyílt napok, szülQi éftekezletek, fogadóórák,
intézményi-családi közös programok),

o kÖzvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenQrzés.
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3.19,4.3 A munkafolyamúbu épííett belsQ eIIenQrzés

Az intézmény vezetQi kötelesek biztosítani a szakmai íblyamatok megszervezésének

összliangját, amelynek sorárr megf'eleló rnurrkaszcrvczóssel biztosítani kell, 1rogy:

. a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenQrzésre kerüljenek,

. a hibák, kedvczQtlcn .jclcnsógck kcllQ idQbcn ószrcvchctQk, lelmórhetQk és

megakadályozlratók lcgycnck,

. a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkeclések

történjenek.

. az alkalmazottak szernélyes felclQssógc a végrehajtás minden szakaszában

mcgl'elelQen érvényesülj ön.

3.19,4.4 A vezetQk egyes ellenQrlési fekulatai
3.19,4,4.1, Az tjvoduvezelííség és a szakmui munkakiizösség-vezetíík tíltttlúnos ellenQrzési

.íbladatfli

Az intézrnény lninden vezetQ.iének kötelcssóge, hogy r-r-rur-rkaterületén a folyat,natos

mrrnkaköri-tigyviteli ellenQrzés melle11 eseti téma- és célellenQrzést végezzen elQzetes terv ós

tájékoztatás alapján. A konkrét ellenQrzós elvógzósckor a jclcn szabályzatban leírtakat kell

alkalmazni.

Mindcl-r csctberr gor-rdoskodni kell az ellenQrzések során tapasztalt hiányosságok

megsziintetésérQl. A hibák ki.javítására határidQt kcll adni, s ellenQrizni kell azok

vógrelrajtását. Amelrnyiben a hiba a szervezeti cgysóg szintjórr nen szátnollrató fel, felsQbb

szinten kell ahlroz segítsége1 adni.

-1.19.4.4.2. Az tjvodavczetQség ós tt s?,akmai multkaközösség-vezel(ík eg.yéb elleníírzési.feludatui

EllcnQrzósi í'claclataik kiterjednek az alábbi tcliilctckrc:

. figyelen,nrel kísérik, hogy a tblügycletük alá tartozó teriileten a beosztott pedagógrrsok

és az intézrnény további dolgozói clcgct tcsznck-e az elQírt és elr,árható

kiitelezettségeiknek, ezen túlrncnQcn eleget tesznek-e a belsQ szabályzatokbat-r, vezetQi

utasításokban, valalnint a munkaköri lcírásokbarr elQírt kötelezettségeiknek,

. a nrunkal'olyamat változása esetót-t goncloskodnak a szakmai vagy gazdasági

murrkatblyamatokba épített ellenQrzési rcnd módositásáról, kiegészítésérQl,

o a dolgozók észíevételeit és érclekcit is íigyelembe véve javaslatoltat tesznek a szakmai.

gazdálkodási feladatok el]átásának ésszeriisítésére, a munkaerQvcl, az arryagi és

pénzügyi cszközijkkel valti 1ratékonyabb gazdálkoclás clQsegitésére,

. ellenQrzési joguk és kötelességiik az igazgatQ tarLós távolléte esetérr az intózmény

egészére, valamentlyi clo1gozó jára kiterj ed.

3.19.4.4.3. Az igazguíti-heIyettcs eIIeníírzósi.fbladrttai

EllenQrzési 1éladataik kiteriednek az alábbi teriiletekre:

. a szakmai-peclagógiai tcvókcnysóggel össze|üggQ ellenQrzési leladatokra,
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. a szabá|yozQ dokumenturrrokbal, a hatátozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak

betartásala,

. az intózrnényi nyilvántarlások, statisztikák, összcgzósek, értékelések, dz

adrr-rirrisztráció pontos vezetésére,

o a nevelQ-oktató t,nunkával kapcsolatos leladatok határ ideiének betartása,

. az intézményben lrasznáIt rrcvclósi-oktatási iitemterv szerinti haladására,

o akülönbözQ lbglalkozásokeredtlényességére,
. a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására,

. a loglalkozáson kíviili ter,ékenységekre,

. a gyernlek- és iÍjúságvédclnri rnunkára,

. a m unkalégyelcmrc, az intózr-r-rérryi tulajdont károsító eseményekre.

3.19,4.5 Apedagógusok munkdjdnak ellenQrzése
3.19.4.5.1. Az ellaníírzés céIju

A pedagógusok szakmai ellenQrzése azt a céIí szolgálja, hogy elemzésre kcrüljön:
o a kollégák rTT unkáj a a dokumentr:mokban mcghatározottak szerittt flolyik-e,
. mur-rkájuk eredrlényesen szolgálja az óvoda célkitqzéseit, szakmai elismcrtsógót,
o az esetleges hibák kotrigálása, a pozitívumok megerQsítése,
o a íblyanatos fcjlQdés, képzés és önképzés biztosítása.

A hatékonyság szcnrpontiábóI nagyon fontos, hogy a pedagógusi murrka értékelésének
fonnái, szempontjai, módszerei, eszközci a ncvclQtcstület konszenzusán alapuló rendszert
aIkossanak.

3,19,4.5,2, Az e lleníírzós ütenúerva

l dópon t Pedagógus Mu nliaközössógclr Munkaközösség vezetQk

Szepternbel

Nevclési tct,vck,

íbglalkozási tjtemtervek
Éves rrrunl<a lcladatai Eves munkaterv

Év ele.ji felnlór,ósck
Nevelési és ütemterv¬k

eIlenQrzése

októbeI Egyób tbglalkozások
Iigyéni íbglalkozási tervek

eIkésZitése. e]lenQlzése
AZ 9lkésZL]lt tervck cllcnQrzése,

Novembel
il'oglaIl<ozás

látogatások
Ben]utalók

Foglalkozás
látogatások

Decenlbel,

Január Naplók cllcnölzóse I,ólévcs bQsz1llll0lók

Február
F'oglalkozás

lálogatások
Szakrnai továbbképzések a

tervek alapián

Foglalkozás

látogatáSok

Március Nyílt nap

Április
Iloglalkozás

látogatások

Munkaköri leírások, cgyéb
dokumcntun]ok í'elülviZsgálat

Május Ev végi í'elrnéLéseI<
Kirándulások prograrnjának

el]enórzése

Június Ev végi beszánrolók
Javaslatok a következQ

neve]ési év tcrvezéséhez

Ev végi beszámolók, összesitQ
felmérések. statisztikák

elkészítése
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Az ellenQrzés ütemtervében szerepló idQpontok pontos meghatár ozását az éves munkaterv

szabályozza. A beszámolók elkészítése az óvodavezetQség elQre kiadott szempontok alapján

történik.

F'olyamatosan el|enQrzés területei:

. a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerq foglalkozásvezetés stb.),

. a gyermekekkel való kapcsolattartás,

o a munkatársi kapcsolatok minQsége,

. a csoportszobák és egyéb létesítmények színvonalának, esáétikáj ának megórzése.

3.19.5. VezetQi felelQsség

Az iníézmény belsQ kontroll rendszerének kialakításáért és mqködtetésé ért az Qvoda
igazgatQja a felelQs, aki köteles kialakítani és mqködtetni a 370/2011 . (xII.3 1 .) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti módszertani útmutatók alapján a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma;

o belsQkontrollrendszer,

o ellenórzésinyomvonal,

o szervezeti integritást sértQ események kezelésének eljárásrendje,

o valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendje,

o információs és kommunikációs rendszer.

. monitoring.
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4. Az óvooa rözNnvrt-osr tNrÉznrnNyr<BNr v.,tt,ó lrqrölr,sÉno
voN,trxozó sz,q.nÁLyox

4.1. A mqkötlés rend.je

4.1.1. A nyitva tartás rendje

Az óvoda hétfQtQl péntekig ötnapos munkarenddel mqködik.
E|térQ az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a
nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérQen
alakul.

Az Qvoda üzemeltetése a Budaörs Város Ónkormány zata á|íal meghaíáíozott nyári záwa
tartás alatt szünetel.

Az intézmény:
. nyari zátrvaíartásának idQpontjaról legkésQbb február 15-ig

a szülQket táj ékoztatj uk.

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülQi igényeket
írásban - a záwa tartás elQtt 7 nappal - az óvodatitkámak kell összegyqjtenie és továbbítani az
óvoda igazgatója felé.

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntarló által megállapított napokon 9-13 óráig a hivatalos
ügyek intézésére ügyeletet kell tartani.

Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételév el az igazgató készíti el.

A nyitvatartási idQ napi 12 Qra, reggel ó:00 -18:00 óráig, de az óvoda vezetQjével történt
elQzeíes egyeztetés, engedélyezés alapján ettQl eltérQ idQben (rendezvény, szülQ értekezlet,
fogadó óra) is. Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 &áta érkezQ kerlész-karbantartó és a
konyhai dolgozó nyitja, délután pedig az aktuális munkarend szerinti takarító dolgozó zárla,

A személyre szóló munkaidQ beosáás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete.

Az alka|mazoítak munkaidQ nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori munkarend napi
aláírása biztosítja.
Az óvodai nevelési év rendjét az Qvodai munkaterv határ ozza meg.
Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:

. a nevelés nélküli munkanapok idQpontját és felhasználását,
o a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének idQpontját,
. az elQre tervezhetQ nevelQtestületi értekezletek, szülQi értekezletek, fogadóórák

idQpontját,

o az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap teívezell
idQpontját,

. minden egyéb, a nevelQtestület által szükségesnek ítélt kérdést.



A nevclés nélkiili nlr"rnkarrapok, valamint az i-innelrck idQpontjáról az elsQ szülQi értckczleten
tájókoztatást kell adni, r,alamint nrinden csopot1 laliúrIságján szeptcmberberr ki kell
Iiiggeszteni ós az óvocla horrlap.jára, valamint a K]R rcndszer kQzzétéíeli listájában rrreg kcll
jeleníteni. A megvalósulás ellenQrzésóórt az ígazgató a 1élelQs,

Járványügyi készcnlót ideién a mqködés rcntljénelr változtatásáríll a szülQi köziisséget,
szóban é§ írásban tájókoztatni kell.
FelelQs: igazgató

1.1.2. A vezetQk intézménybcn való lrenntartózkodásának rendje

Az Óvoda zavartalan míiködéséhez biztosítani kell a vezctQi fle|adatok folyamatos el]/ltlrsát.
Ennek érdekóbcn a vezetQk il-rtézmélryberr való tar,lózkodásának rendjc az alábbiak szcrirrt
kerül mcghatározásra:

Amennyiben tarlós távollétnek nem minQsüló szabadság, betegség, hiányzás, vagy két
mqszakos munkarend esetén az egybeesQ munkarend miatt az igazgaíQ vagy helyettesének
folyamatos benntartózkodása ezen idQszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére
vonatkozó szabály szerint kell eljárni.
Az óvoda igazgaíója az a|ábbiak szerint köteles gondoskodni anól, hogy Q, vagy
helyettesének akadá|y oztatása esetén a:

- vezetQi,

- vezetQ-helyettesi

feladatokat ellássák,

Ha egyértelmúvé válik, hogy
a) az óvod,a igazgatQja a szükséges vezetQi intézkedéseket akadályo ztatása (pl. betegsége,

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a yezeíQi feladatokat az
igazgatQ -hely ettesnek kel l el látnia,

b) az igazgatQ-helyettese a szükséges, vezetQ-helyettes feladatkörébe tarlozó teendQket
akadályoztaíása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellátni, az igazgatQ helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati idQvel rendelkezQ
szakmai munkakózösség vezetQnek kell ellátnia,

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonna|i döntést igénylQ kérdésekben az
igazgató á|tal írásbanfelkért pedagógus jogosult ellátni és intézkedni.

Az igazgatQ, illetve az igazgatQ-helyeítes helyettesítésére vonatkozó további elóírások:

VczctQi beosztás megnevezóse Az intézménybcn való tartózkodás rendje
Igazgaló Hcti nunkaide.je: 40 óra.

kölelezQ óraszánla: ]0 óra
Igazgató-helyet tes I Ieti munkaidcjc: 40 óra.

ka)te lez(í ór as,zdma : 2 4. óra
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- a helyettes csak a napi, a zökkenQmcntcs mqködés biztositására vonatkozó

intézkedéseket, döntésekct hozhatja meg az igazgató helyett, csak olyan ügyekben
járhat eI, melyck gyols intózkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helycttosítés sorátr a lTelyeltcs a jogszabály, illetvc az intézrnény belsQ
szabályzataiban, rcndelltezéseiben kizárólag az igaz,gatQ teljes .jogkörébe utalt ügyekben
ncrn dönthet.

4,1.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a
munkavégzés általános szabályai

A rnunkalrclyeri nrinden dolgozónak a rr,unkakörére nregállapított munkaidQ kezdete elQtt
akkot'a kell mcgérkeznie, lrogy a munkaidQ kezdetére a nrunkavégzósre alkalrnas álJapotban
legyen, arurak érdekóbcn, lrogy napi teendQit mcgfelelQen elQkészítse. Az ér,es munkaterl,ben
rögzítctt feladatok elr,égzésére (ünnepségck, rendezvények, fogadóórák, gyernrekek
értékclése. sziilQs családokkal töfiónQ pl.ogramok slb.) a pedagógus a kötelezQ órájának
letöltóse rrtán, illctvc pihenQnapon is berendclhetQ a 40 órás munkaiclcjének terlrére. Á
szabaclságolási terv alapján ar. ígazgatQ a helyettcssel egyeztetvc engedélyezi a szabadságot.
A dolgozó a rr,r,rrrklrból valti rendkíl,iili távolnaradást, illeLve ar-rr-rak okát lehctQleg egy nappal
elQbb, de legkésQbb az adott mltnkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy
a helyetLesr-rck, hogy a hclyettesítésrQl intézkedhessen.
Az óvocla alkalmazottai munkaidóben csak kiilönlegcsen sürgQs esetekben vezetQi
engedéllyel lragyhatják el az ir-rtézményt,

A pedagógus munkaiclQbeosztás/rt az óvoda igazgatójának elQzetes crrgedélyével, a csere
1cbonyolítási rnódjának ncgjelölésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetber-r az óvoda nriikQdését rncglratározó intózmérryi clokumentumok.

1.1.4. Az igazgatQ vagy igazgató-|relyettes akadá|yoztatása esctón a helycttesítés rendje
Az igazgatQt szabadsága, betegségc, valamint hivatalos távolléte alatí az igazgató-helyettes
lrelyettcsíti.

Az akadályoztatása esetén az, igazgatQ hclyettesítésót teljes felclQsséggel az óvodábar-r az
igazgató-helyettes látja el, az azonnali dötrtést ncm igénylQ, az igazgatQ kizárólagos
hatásköróbe tartozó ügyek kivótelével.

Az igtlzgatQ tartós távolléte csetétr a lrelyettesítós teljes körii, Tartós távollótnek az egy
hónapnál hosszabb itlQtartam minQsül. A teljes vezetQi jogkör gyakorlására vonatkozó
megbizás a fenntartó által történik, rrrelyet a dolgozók tudomására kell hozni (érlesítés,
kifüggesztés).

Az igazgató és helyettcse egyiclejq távollóte esetén a lrelyettcsítés az igazgató által írásban
adott nregbízás alapj án tQr,ténik.

Az Írlrsban aclott megbízás hiányában az igazgatQt a leghosszabb szolgálati iclQvcl rendelkezQ
szakmai munkaközössóg vezetójc, távol1óte esetén a leglrclsszabb szolgálati iclQve1 rendclkezQ
pctlagógus helyettcsíthetik.
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Az igazgatQ, illctvc az igazgató-helyettes helyettesítésére l,orratkozó további elQírások:
. a helyettesek csak a napi, a zökkenQmentes míiködés biztosílására vonatkozó

intézkedósckct, döntóseket hozhatják meg az igazgató, igazgatóJrelyettes l-relyett,

o a hclyettes csak olyan ügyekben iárhat eI, melyck gyors intózkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyekrrek a helyettesítés során törtónQ ellátására a munkaköri
lcírásában, illetve írásbeli megbízásában 1clhatalmazást kapott,

o a lielyetLesítós sorlrn a helyettes a jogszabály, illetve az intézrrrény belsQ
szabályzataiban. rerrdelkezéseiben a kizárólag az igazgatQ jogkórébe utalt iigyekben

nem dönthet.

A reggel 6.00 órától, 8.00 óráig, illctvc a 16.00 órától 1 tl.()() óráig terjedQ idQben trl, igazgatQ
helyettesítésénck cllátásában közremqködnek a munkarend szerjnt ez iclQbcn mr.rnkát végzQ

óvodapcdagógusok. Intézkedésre a,l, iga,l.gaLQ által megbízott ól,oclapedagógus jogosult.

Mcgbízás hiányában leghosszabb szolgálati idQr,cl rcndelkezQ pedagógus jogosult.

Intézkedési jogköre az intézrnény mqködésével, a gycrrrrckek biztorrságának rnegóvásával

összcfiiggQ azonnali döntést igénylQ ügyekre terjed ki.

4.2. Az igazgatQ és az óvodai sziilQi szervezet közötti kapcsolattartás formái

Az óvoclai szirrtqr sziilQi szervczettcl való cgyiittnqköclós szervezése az intézmény

igazgatójának a feladata. Az igazgatQ és a szülQi szervezet elnöke az egyiittmqködés tallalmát
ós íbrmáját az óvcs munkatcrv ós a sziilQi szcrvczct munkaprogramjának cgycztctósóvcl

állapítiák rneg. A sziilQi szervezet mírködésélrek feltételeir,Ql az igazgató gondoskodik. A
sziilijkkel törtérrii kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelerr Szabályzatban megl]atározolt

eseteketl lirl a házirerrd is tartalnrazza.

A szülQk az Nkt-ben meghatározott jogaik ós kötclcssógcik tcljcsítósónck órdckóbcn sziilQi
szervezetet, illetve óvodaszéket hozhahak létre. A szülQi szervezet saját SZMSZ-érQl,
i.igyrendjérQl, munkatervének elfogadásáró1, tisztségviselQiriek megválasztásáró1 és

képr iseleterol srját ttlagr dötrt.

4,2,1, A szü|Qi szervezet és azigazgatQ közötti kapcsrrlattartási rendjc

Áz óvodai szintq sziilQi szcrvczct vczctQjével az:.gazgaló. a csoportszintq ügyekben a csoport

sziilQi szervezetérrek képviselQivel az óvodapcdagógrrs, valarnirrt az óvodapcclagógus

kompetenciáját meghaladó ügyckbcn az igazgató-hclycttcs tart kapcsolatot.

A sziilQi szel,vezet képi,iselQjét rneg kell hír,ni a r-revelQtestiileti ülés azon napirendi pontjainak

tárgyalásálroz, anrelyekben a szülQi szcrvezetnek véleményezési joga van.

Ha a szülQi szervezet az intézmény mírködésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy

a nevelQtestúlet lratáskörébe tartozó i'rgyben javaslatot tctt, a vólcmóny ós a javaslat

elíiterj esztésérii l 8 napon beliili rendkívüli nel,elQtestiileti értekezlet összelrívásár,al az

igaz.gatQ gondoskodik. A rlcghívás a napircndi pont irásos anyagának lcgalább 8 nappal

korábbi átadásával történhet.
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Az intézmény igazgatóla a szülQi szelvezet elnökét legalább lel évente lájékoztatla az

intézményben íblyó nevelQnrunkáról ós a gyernrekeket érintQ kérdésekrQl.

A csoporLszirrtq ügyekben a csopon szülQi szelvezetének képviselQjével az óvodapedagógus

tart kapcsolatot. Az óvodapedagógus a csoport sziilQi szervezetének képviselQjét havonta

tájékoztaLja.

A sziilQi szervezet részére érkczctt iratokat az óvodatitkár, bontatlarrul köteles átadni az

órdckcltnck. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére töltónik.

Járványügyi készenlét idcjén a kapcsolattartás és az együttrniiködós formái az itrlézményberr

kialakított digitális környeze1 nyújtotta lchctQségek felhasználásával törtórrik.

4.2.2, A szülQi szer-vezet részére biztosított jogok

Az |gazgató kierrrelt l'eladata, hogy a szülQi szcrvezet számála biztosítsa azokat a

dokunrentunlokat, irrforrrrációkat, így küIönösen, hogy a sziilQi szervezet élhessen a

vélenényrryih,ánítási. javaslatter,Q jogával, errnck kcrctében véleInényt nyilváníthasson,

javaslatot tehcsscn az a|ábbi esetekben:

. az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban negl]at.irozotl kérdósckbcn, 2012012.

(VIII.31.) EMMI rendelct 82. § (6)

e adatkczclósi szabályzat elkészítésérrél, nódosításánál 0{kt.43.§ (1)

o a nevclósi ér, rendje fe.iezet elkészítéséhez a nunkatervben 2012012, (VIII.3l)

EMMI rendelct 3. § (1)

o miíködós rer-rclje, a gyermekek lbgadása,

o a vezetQk intézmél-ryben való berrntartózkodása,

o belépés és berrr-rtartózkodás rerrdje, azok részél,e, akik nem állnak jogviszonyban az

óvodával.

o a vczctQk ós a sztilQi szervezet közötti kapcsolattartás módja,

o kiilsQ kapcsolatok retrdszere, lormája, nródja,

o az ünncpélyek, megemlékezések rendje,

o letrdszeres egószsógiigyi fclügyclct és ellátás,

o a házirend elíbgadásakor,

o a sziilQket anyagilag is ériritQ ügyekben,

. a gycrmckck rragyobb csopoft.iát érintQ kérdésekben,

o a sziilQi értekezlet napirendjének meglralározásában,

o az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

o a munkatervnek a szülQket is érintQ részéberr.

o a hit ós vallásoktatás helyének és idejének rneghatározásában,

o járványtigyi készenlét idején a digitális rnurrkarendben tölténQ í'ejlesztések

rnegvalósításárói,

c az tntéztnény megszür-rtetésér,e1, átszervezésével, leladatának negr,áltoztatásával,

ncvónck ncglrllapításár,al, költsógvctósének megl-ratározásával és módosításával.

Elhessen kezdeményezési és javaslattóteli jogával, azaz kezdeményezhesse:

. szqlQi szervezet, óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülQk képviselQjét,

o nevelQtestület összehívását.
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. egyes kérdésekben az érdemi válaszad,ást.

képviseli a szülQket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik
érvényesítéséhez.

Egyéb jogával, így

. figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka
eredmónyességét,

r képviselQje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában,

o ha a szülQi szervezet a gyermekeket érintó kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az
igazgaíóhoz kel l cimezni,

o a íájékoztaíás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli
tájékoztatástQl emlékeztetó készül, ameiynek egy példányát át kell adni a szülQi
szervezet képviselQj ének,

o a szülQi szeívezet képviselóje tanácskozási joggal vesz részt a gyermekeket érintQ

ügyek - tárgyalásánál, a meghívástól az igazgatónak kell gondoskodnia,

e ha a szülQi szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgaíó
gondoskodik arról, hogy azt a nevelQtestület a szülói szervezeI képviselQjének

részvételóvel megtárgyalj a.

A szülQ szeíyezeí képviselQi minden értekezlet után tájékoztatják a mindenkit érintQ

információkról a szülQket.

A szüló szeryezet feladatai e|láíásához térítésmentesen használhatja az óvod,a helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadáIyozza az óvoda mqködését.

4.2.3, A szülQi szervezet vezetQjének feladata, hog;l:

o a hatáskörébe utalt jogköreit - amennyiben van elóírt határidQ - a rendelkezésre álló
idQn belül gyakorolja,

. megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a

szüksé ge s íáj éko ztatást az éíintett szerveknek,

o a szülQi szervezeí jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevQ

jogkörének eseteiben elj árva köteles írásban nyilatkozni.

4-2.4. A szülQi szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzQen a
következQk:

. szóbeli személyes megbeszélés, tarrácsadás, szervezési tevékenység a szülQi szervezet

vezetQjével,

o közremqködés az elQíerjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz sziikséges tájékoáatók

elkészítésében,

o munkatervek egymás részére történQ megküldése,

o értekezletek,ülések,
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. a szülQket is érintó témában a szülói szervezet képviselQjének meghívása a

nevelQtestületi éfi ekezletre,

o a nevelQtestület képviselQjének meghívása a szülói szervezet ülésére,

. írásbeli tájékoztatók a nevelQtestület, illetve a szülQi szeívezeí jogkörébe tartozó

ügyekrQl egymás írásbeli tájékozlatása a jogkör gyakorlásokhoz,
. azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelQtestület, illetve a szülQi szervezet

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a szülQi szervezeí nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az ériríeíl
személyeknek,

o járwányügyi készenlét idején infokommunikációs eszközök igénybevételével töfiénQ
kapcsolattartás (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazásokon)

o a szülQi szeIyezet által e|iníézett iratok órdekeltek részére tQrlénQ áíadása.

A szülói szeryezet aktuális tisáségviselQit, illetve elérhetQségüket a szülQi szervezet

szervezeti és mqködési szabályzata tatlalmazza, melyet a szülQi szervezet köteles

nyilvánosságra hozni.

Az együttmüködés és kapcsolattarlás során a vezetQk feladata, hogy az óvodai Szülói
Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges:

o információs bázis megadása (az iníézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény

múködésével kapcsolatos iraí), a hozzáférés biztosítása,

o közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda
SzülQi Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek,

r óvodán belül megfelelQ helység, szükséges berendezés biztosítása.

Az óvodai SzülQi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabá|y, és az óvoda belsQ

szabály zataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával,

. segítse az intézmény hatékony mqködését,

r támogassa a v ezetQk irányiíási, döntési tevékenységét,
o vé|emény ezze az óvoda tevékenységének eredményességét.

4,3, A külsQ kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális
ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
más intézményekkel, szervezetekkel.

a) Álíalános Iskola
Az óvoda igazgatója, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tafianak a lakókörzet szerinti iskola
igazgaíQjával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépQ gyermekek
beilleszkedését megkönnyítQ együttmqködés kialakítása, A kapcsolattartó pedagógus

személye az évenkénti munkatervben kerül meghatáro zásra, feladaíait megbízás alapján |átja

el.

Kapcsolattartó: az Qvoda igazgatója és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus
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A kapcsolat taríalma: a gyermekek iskolai beilieszkedésének scgítése az óvoda-iskola
átrnenet megkQnrryítése.
A kapcsolat forrrrÍja.' kölcsönös látogatás, szakmai lórum, rendczvényeken való részvélel,
szülói órtckezlet.

A rrevelési év kezdetérr együttmqködési terv kialakítása, kölcsönös elíbgadása,
mcgvalósítása, értókelése, korrigálása, küliinös tekintettel az iskolára való í'elkészítós
feladatai tekintetébcn.

o pedcgógusok su akrrrai p1,ogr.arlljai

. óvodások iskolával való isrnerl<edésc

. ünnepólyeken, szakmai programokon való kölcsönös részr,étel
o órtekezlctek

. volt óvoclásokkal kapcsolatos után kövctéses vizsgálat
GYakorisrig: ncvelési óvenként az iskolai beiratkozás clQtt. illetve nevelési óvenként az elsQ
télóvet kövctóen. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a sziilQk lelé továbbítja.

b) Az óvoda orvosávitl, vódQnQ.|évcl, gve rmcklbgászrrttal, a gycrmekl<ori cliabétesz
gondozásával foglalkozó cgószségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezclós
alatt álló gyermekek szakon,osával való kapcsolattart:ís

Kapcsolnítartó: az óvoda igazgatój a
26l1997 . (IX. 3,) NM renclclct az iskola-cgószségiigyi cllátásról

A knpcstllat íqítolma: a gyermekck egészségtigyi el]átását ós az egyéb iskola-egészsógügyi
í'eladatokat végzQ szervczet 

^ az. iga,zgaIQval egyeztctett rend szerint, együttmqködve végzi a
prcvcntív mrrnklü. A védQnQ íbladatköróbe tartozó í'eladatok eg.veztctósc. Az óvocla

Pcdagógiai programját képczQ testi, lelki, mentális egószség í'ejlesztési plograrrr tervezésében
és rnegvalósításában való részvótcl, a magatafiási 1üggQség, a szenvedélybctcgség
kialakulásához vczetQ szerek fogyasztásárrak és a gycrmeket, vcszólyezleLQ bár-rtalnrazás
mcgelQzése, Az intézrnérry tcljes köríi egószsógfejlesztésseI kapcsolatos leladatait koorclirrált,
nyo[lon kör,ethetii és mérhctQ, órtékelhetQ nróclon tet.r,czi mcg a helyi pedagógiai píoglam
részót képezQ egészségfej lesztósi progranr kerctéberi.
A kapcsolaí fotmája: egészségügyi vizsgálat, ltonzultáció, dokumenlunrelemzés, zr

gyerrnekkori diabótesz gondozásával foglalkozó cgószségügyi szakellátó intózmény
szakmai iránymutatása alapián a jogszabályban foglalt spcciális feladatcllátás
biztosítása.
Gyakorisdg: nevelési évcnkérrt a hatályos jogszabályokbar1 foglaltak alalrján, illetve sziikség
szorint a gyerrnckck ellátása órdekében.

c) PedagQgioi S7akszoIgálat

KapcsolaííartÓ: az óvoda lgazgaíQja és az adott nevclósi évre a trrunkatervbcn megbízott
óvodapcdag(lgr:s.

A kupcsolattartalma: a gyernlekek spcciális vizsgálata, egyóni fejlesztése, a beiskolázás
segítósc, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.
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A kttPcstlluÍformtija: vizsgálat kérése, kölosönös tájékoztatás, eseüncgbeszélés, konzultáció,
szülQi értekczleterr való részvéte1.

A kapcsolatíartús formdja elsQsorban cseti, nrely kiletjecl
o a gyermck í'e jlettségévcl, szenrólyiségévcl, magatartásával összeíüggQ szakvélcmény

megkérésére

o az SNI, illctve a BTMN Í'eltárásával összelüggésbcn vógzett vizsgálat keretéberr a
gYermek további egY nevelÓsi évig történQ óvodában rnaraclását támogató elQzetes
szakértQi vélenény kiáll ítása

o a gyerekek pedagógiai szakszoIgálatban töl,ténQ fejlcsztésére, loglalkozására

' az igazgatQ, az Óvodapszicholtigus konzultációs kapcsolatot 1a]-tllat a Szak szolgálaltal
a vizsgálatra küIdött, vagy lejlesztQ foglalkozásokon rósztvevQ gyerrnekekkcl
kapcsolatban.

GYakoriság: nevelési Óvenként a beiskolázást rnegelQzQen, illetve a pszichológus, logopéclus
és óvodapedagógusok jelzése alap.illrr sziikség szerint,

d) PMPSZ Logopédiai ellátás az óvodában
k pcsolqttaúó: az óvoda igazgatója, és az aclott neveiósi ér,re a munkatervben megbizott
óvodapcdag(lgus.

A kaPcsolat formúja: vizsgáIat kórése, 1§lcsztés, kölcsönös tájékoztatás, esetrnegbeszélés,
korrzultáció, szülQi értekezleten való részr,élel.
Az óvoda irrgyenes logopédiai szolgáltatását a peclagógiai szakszolgálat logopédtrsa
biztosítja. a fenntartó által megállapított óraszánrban.
GYakorisdg: A logoPédus rendszercs kapcsolatot tart az ci1,odapcdagógusokkal, korrzultáció,
inlb.máció átadás, a logopédiai ellátás ereclrnényessége. órtékelése a nevelési év végérr

e) Család ós Gycrmckjóléti Központtal, Gyámügyi Hivatallal
kapcsolattaríó : igazgató, iIletve egycztetést követQcn a gyerrnekvódeImi lclelQs,
A kapcsolat toltqlm : a gyerrrrekck veszélycztetettségének mcgeliizésc és megszüntctése,
órdekében a szociális segítQ tevékcnysógénck tárnogatása, esélyegyenlQség biztositása,
prevenció.

,,7 kapcsoIat formdja, Iehetséges módja:
o szükségletek megíbgalnazása a család és Gycrnlekjólóti közponltal megköterrdQ

egyqltmqködési mcgállapodás clkészitéséhez, a szociális segítQ irrtézményi
tevékenységéhez

o a szociális scgítQ tevékerrységének tánogatása az óvoclában megszervezósre kerülQ
fogadóórárl, esetnregbeszélésen, clQa<lásokori, rendczvényekcn, szülQi értekezleteken
sth.

o scgítség kórése a Család és Gyerrnekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztetQ
okokat Pedagógiai eszközökkcl nem tutlj a megsziintetni, vaIanlitrt miIlden olyan
esetben, amikor a gyerrnekközösség védelrne nriatt cz inclokolt,

o a szociális scgítQ értesitése - ha az óvoda a szolgálat bcavatkozását sziikségesrrck látja.
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. amennyibcn további intézkedósre van szüksóg, az óvoda vagy a szociális scgító

rncgkcresóséreaCsaládésGyermekjólétiKözpontjavaslatottcszarra,hogyazóvoda
a gyerrnekvéclelmi rendszer kcretei között milyen intózkedést tcgyen,

o esetmegbcszélés - az óvocla rószvételévcl a szolgálat fclkérésére,

.sziilQikórelerrrhiányábanagyefincktankötclezcttségemcgkezdésénekhalasztásáta

Gyánlratóság is kezdeményezheti, rnely folyarnatban a tankötelezcttség tön,én1 i

íQszabálytól eltórQ megkezdóse érclekóben az óvo<la szakmai álláspontjának kilcjlésc

érdekéberr a Gyárnhatósággal való kapcsolattaftás,

o közös inlézkc<lési terv kidolgozása a hátrányos lTelyzet csökkentésére, preverrciójára,

.szülQlttájékoztatása(aCsaládésGyermekjólótiKöZpontcíménekéstclefonszámálrak.
valarrrintaszociálissegítQirrtézmónybenvalótartózkodásánakidQpontjárólós
helyszínérQ1), lehctQvé tél,o a közvetlen megkeresósét,

Gyakoriság: nevelési évenként minimut]r 2 alkalomrnal. illctve sziikség szerint. A

gycrmekvédclmi téladatok kompetencia elvql mcghatáro zásáí az, óvoda pedagópiai

progranrja tartalmazza.

í) OktatásügyiKözvetítQ Szolgálattal

oktatástigyi viták nregoldásában az intézmóny, arrlrak tagjai ós paúrrerci számára lehctQsóg

vanazOktatásiigyiKözr,etítQSzolgálat(oKSZ)tevékenységénekigénybevételéfe.

A kapcsol nttartás ren dje :

o A vitában rilló felek döntelrek az oksz megkcresósérQl és amennyibcn az

intéznrény igazgatója nem érintett crrQl táiékoztatják,

.Avitábaliállólelckközösakaratukkinyilr,ánításakéntíráSbanteszikmegir
mcgkercsés1.

o Á közvctítQ által kijelölt kijzrernqködQ clfogaclása a 1elck írásbeli egyetértésével

törtónik.

.AvitábanállókaközvetítQvelegyüttesenlratározzákmcgaközvetítéslrel"vét,
kezdetének idcjét.

o A vita rendczésc során keletkezctt dokumentumok az óvoda irattárában is cllrelyezésre

kertilnek
Krtpcsolattttrtó:azóvodaigazgatója,illetveaszaknrair.rrunkak(jzÓsségveZctQie.
Gy a ko r is ága : sziikség szerint

g) Az Oktatási Ilivatallal

A kapc s ol aíí arí ás íu rtQ l m u:

.Agyermek6.élctévénekbetQltóseutánatarrkötclezeltségnregkezdéséneklralasztását
kizárólagcgyalkalommalésegyner,elésióvrekérclmezhetiaszílrQa:t'oktatáSi
1]ivataltó1.1laaPedagógiaiSzakszolgálatszakértQibizottságaasajátosnevelésiigétiy
(SNl).illetvcabeilleszkedósi,tanulási,magatartáSirrel.rézsóg(BTMN)feltlrrásával
összefiiggésbenvégzettvizsgálatkoretóbenasziilQikérclembenyÍrjtásáranyitvaálló
határiclQrr belül (anuár 18. napjáig) szakértQi vólemónyében.javasolj a, hogy a gyernlck
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tol,ábbi egy nevelési évig ór,odai neve]ésben részosiiljön, a szülQi kérelenr

benyújtására nincs sziiksóg. Ilyenkor a szakérlQi vólcményt az óvodában kell

bemutatni, az óvoda pedig arrnak alapj árr bcrögzíti az óvodában maradás tényét a

köztrevelés inlornrációs rendszerében (KlR).

o A kiielölt ór,oda igazgatója a megküldQtt szakérlQi vélenrérry alapján értesiti a hivatalt,

ha a gyermekel az óvodába nel,tl íratták be.

o Oktatás-képzés igélrybcr,étele (pl. diabéteszes gyerrrrckck ellátzisa, stb aktualitásrrak

nieglelelQcn).

. MinQsitósck, intézményi taníélqgyelcti cllenQrzések 1ebonyolítása.

o Digitális tartalrrrak elérésc.

K ap c s o kt t t u r t ó : igazgató

Gya k o ris ága : szilkség szerit-r1

h) Fenntartóval

A kapcsolatlartás tqrtalma: az intózrlérry optimális mqködtetése, a fentltarttii elvárásokrrak

vaJó megléleIés, illetvc az intézn-rény órdekeirrek kópviselete.

Az intéznrórry és a felrntartó kapcsolata 1blyarnatos, mely kiterjed

o az intézmérry mqködésével. nlqködtctésével összeíüggQ feladatok ellátására

o az intézmény alapdokumentumainak jogszabály által elQír1 clQterj esztésére, lra erre

sziikség var-r

o a lrázirerrdben loglaltak ellenQrzósóre

o az intézlnény pórrziigyi-gazdálkodási tevékenységére

o az intéztnény gazdálkodási, tör,vérryessógi ellerrQrzésérc

o az intézmény szakmai munkájának eredrrrénycssógére, a szaktnai rnunka értékcIésére,

. a plogfal],l alapján végzett órtékelések nyilvánosságra hozására

o járványügyi készenlét orrline kapcsolattartás a.jogszabályban meghatározott feltétclck

bizlosítása érclekében

A kapcsoIattartás formrii
. szóbeli tlúékoztatás

o beszánrolók,jelentések

. egyeztetQ tárgyaláson, órtekezleterr, való részvétcl

o afenntartti rendelkezéseirrek átvétele, végrel-rajtása

o specilrlis inlbrrnáció szolgáltatás az |ntézmény mqködésé]roz, gazdálkodásához,

szakmai tnunkáj ához kapcsolódóan

o statisztikai adatszolgáltatás

o az intézt-nény mqködósónek és taftalmi munkájának értékelése

Kapc s o l úta rtó : igazgató, igazgatti-helyettes

Glakorisdg: éves murikaterv ós sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajánló kulturális intézmónyekkel, szolgáltatókkal

Kqpcsolaíttrtó: az óvoda igazgatója, és az adott rrcvclési évre rncgbízott óvodapedagógus
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A kapcsolat furíalmu: sz,ínyonalas gyermek mqsorok, elQadások szcrvezése, lebonyolítása.
A kapcsolat formája: intézményen belül, ós intézrnényen kívüli kulturális programolt

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szü]Qk í'elé.

Gyakorisága: az adoít nevelési évre szóló munkatet,r,ben mcghatározva, a szü]Qi szel,vezet
vélenényónek kikérésével.

Alapítvány kuratóriuma
A kapcsolat tqítqlma: Az alapitvány munkájáról folyamatosan tájékozt.rtja a nevelQtestületet
és a szülQi szervezetet,

K up cs o I atíartó : igazgató

Gyakoriság: nevelési évenként egySZer a kuratórium és az intézményi igények alap.ján

j) Német ) Kisebbségi Önkormányzat

A kdpcsolot íttítalma: a nemzeliségi hagyományok ápolása, 1élelevenítósc, gyakorlása.

A kapcsolaltartás formdja: az intézményen belül, a tájházban, az intézményen kívi.ili
hagyonányQrzQ programokon való részvétel.

K a pcs o I aíta rtQ : igazgató

Gyukoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva

k) Egyházak ós óvoda lr:rpcso|ata

KapcsoIattartÓ: Az egl,házak képviselQivel az igaz.galó tartia a kapcsolatot.

A kapcsoIat tqítqlma: Vallásgyakorlással összclüggQ jogok, kötelezettségek megállapítása az

Nkt.35. § (l)-(2) bekezdésében l'oglaltak megtartásával történik.

Az óvodás gyermekek részére a történe]rni egyházak által nyúrjtott hittarr, szülQi igény szerint,

szakkópzctt hitoktatóval szervezhetQ, akit az egyház és sziilQk bíznak rneg. Az óvoda

biztosítja a vallási neveléshez szüksógcs hclyct ós az eszközöket. A hit és vallásoktatás

idejének és helyének meghatározásához be ke11 szerezni a szülQi szervezet véleményét.

Az óvodában szervezett hit- és vallásoktatás szabálvait a Házircnd tartalmazza.

l) Pcdagógiai Oktatási Központok

Tartalma: Az igazgató kapcsolatot tart a hclyi Pedagógiai oktatási központ (POK)
SZaklanácsadóival.

A kapcsoIat

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
órdcklQdós szerinti részvétel biztosítása.

o Á pok könyvtárának, médiatárának használata
o MegjelenQ igórry szcrint szakmai scgítség kérése

. szaktanácsadás

. pok munkatársak meghívása a szakmai napokra
K a p c s o I a tt a r t ó : tgazgaíó

Gyakorisága: évente, szükség szerint



m) Az intézményt támogató szcrryezetekkel való kapcsolattartás

Az intézrnényt támogató szervezelckkcl való kaposolattartás kiemelt szempontjai, hogy a

támogató megfelelQ tájékoztatást kapjon az intózInórry

. anyagi helyzetérQl,
o a tánrogatással rrregvalósítal-rdó elképzelésérQl és annak elQnyeirQl.

Az intézmény a kapott támogatásról és at-nak felhaszrrálásáról olyan nyilvárrtartást vezet,

hogy abból megállapítható a tánrogatás í'ellrasználásának módja, célszerqsége, a támogató

ill en irányú in l'orlnác ió igélrye.

Az igazgatQ eladata, hogy az óvoda szátnára minél több tánrogatót szeíe7,zen, s azokat

megtaltsa.

Kapcsol uttartó: igazgató

Cl ekorisága: eveltte. sztiksóg szcl,int

n) Az éIelmezést elIdtó szoIgáIttttóval való kapcsoIaíturtás

Tartalmu: Az egészégcs életmóclra t-tevelés vonatkozásában az cgószsógfcj lcsztósi program

mcgvalósításárrak érdekében a vezetQ 1blyarnatos kapcsolatot larl az élelmezést szolgáltató

vezetQjével és dietetikusával a magas telítettzsír-tartalmú ételek íbgyasztásának csökkentésóre

irányuló teendQk egyezLetése, rögzítése és megvalósítása érdekéberr.

Kapc s o lattartó : tgazgatQ

Gyakorisága: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban

aZ intéZménnyel

Áz intózrnól-rt-rycl jogviszonybar-r ncnr állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a
kövctkczQk szcrirrt törtónhct:

Külön engedély és l'elügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyernieket hozó és a

gyermek elvitelére jogosult szerlély arra az idQtartamra, anrcly

. a gycrmok órkczósckor: a gyernrek átöltöztetésélrez és óvodapedagógusnak
felúgyeletre átadásálroz, valamint a kísérQ távozásához szüksóges,

. a gyerlnek távozásakor: a gyermek óvodapedagógrrstól valti átr,ételéhez,

átöltöztetéséhez, valamint a tá\,ozáslioz sziikséges.

Ezekberr az iclQpontokban, az intézrrrétry dolgozói meghatározott rend szerirrt tafianak

ügyeletet.

Külön engedély és felügyelet mcllett tartózkodhat az inlézrrrényben
o a gyerrnokct hozó ós a gyertnek elvitelére jogosult személy akkor, ha neln az

intézrl-rény nyitl,atartási rend.jében meghatározott idQben érkezik az intéznrénybe,
o valanrinl mitlclen nrás szcrnóly.
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A külön engedélyt az óvoda igazgatójától kell kérni. Csak az általa aclott szóbeli crrgedél1,, ós
szükség szerint, egy dolgozó í'elügyelete mcllctt lehet az intéznrónyben tartózkodni.

Nem kcll a tartózlrodásra engedólyt kérni
o a szÜlQnek, a gonclviselQnck az óvocla által tartott értckczletekre, meghívott

programokra valÓ érkezésekor,
. a mcghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.

Az intózménnyel jogviszonyban ncm állók intézmónybe lépóse, benntartózkodása, a
következQk szerint törtónhet:

o Az Óvodtiba érkezQt fogadó alkalmazott az illetQt az ór,odatitkári szobába kíséri. aki
belépéséhez kapcsoIódóan rendezi, irrtózi kérését.

o Az Óvodatitkár a leladalkörót meghaladó qgyekbcn jelentkczQ kiilsQ szcrnélyeket a
igazgatónak.jelenti be.

o A tbnntartói. szakértQi, szaktanácsadói ós egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való
egyeztetés szcrint történik.

o Az óvodai osoportok, és loglalkozások látogatását más személyek rószére az tgazgató
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban ncm álló szociális segítQ intézmónyben való
bcnntartózkodása

o Az óvodába kilrelyezett szociális segítQ a családsegitQ ós (iyernrekjóléti központ.
valamint az Óvclc]a között létrc.iött egyiitlmqköclési nregállapodásban szabályozott
leltételek Inellctt, rendszeres idQközönkérrt tartózkodik az intéznrénybcr.r.

o Az intózrr-rény a szociális segítQ részére biztosítja a hclyszínt a logadóórája ós

tcvékenységc rnegtartásálroz.

. A szociális segítQ ilvodában való tartózkodásálrak lrelyszíne ós idQpontja az. iníézmény
hirdetQtábláj án megtallrlható.

Ügynökök, üzlctkötíík, kercskedQk belépésónck, benntart(lzkodásának szabályai
o Belépósüket kötelezQ módorrjelezrri kcll az igazgatill-rak.
o Benntartózkodásuk, tevékenysógiik vezetQi crrgedélyIrcz kötött, aki döntése

nreghozatalában kötclezQ módon vcszi 1igyelembc az intézmóny jellegét.
e Az intézrnény igazgatóia engedélyczheti kereskcdQk belépését, benntartózkodását

o jótókonyságiprograniokotr,

o gyerekek lészérc szervezett programokon,
. az óvodai játszónapokon,

o ünncpköröklröz kötQdQ gyelrnekkör-ryv terjesztésekor,
. az óvoda dologi beszerzéseihez kötQdQ ajánlatok megisnrcrósekor (áték,

tisztítószer, könyv...).
o A benntartózkodás az igazgató által.jelölt helyiségben tör.ténik.

A belépés, bcrrritartózkodás engedólyczése nrit,tdctr esetben clQzetesetl egyeztetett idQpontban"
negl'elelQ inforrnációk beszcrzését kövctQcn történhct.
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Alkalmi ügynökök, kereskedQk belépése, benntartózkodása TILOS !

4,5. Intézményi védQ, óvó elQírások

4.5.1. I{cndszeres egészségügyi felügyclet és ell:ítás rendje

o Az tgazgaLQ l'eladata az egészségiigyi í'eliigyelet és a renclszercs olvosi vizsgálatok

megszervezése.

. Az,lgaz,EatQ biztosítja az cgószségügyi munka feltételcit.

. Goncloskoclik a gyernrekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletérQl és szükség

szerirrt a vizsgálatokra történQ elQkészítésórQ1,

o Az óvodlrba járó gyerekek intézmétryct-t belüIi rendszeres egészsógügyi fclügyeletét a

íbnrrtartó önkormálryzat és a házi gyermckorvosi szolgálat közötti megállapodás

keretében gyormekorvos és védQrrQ látja cl nevelési él,enkérrt az éves nrunkatervbcn

rneghatározott idQpontban.

. Ér,ctlte egy alkalommal 1bgorvcrsi szqrés történik.

. A kötclczó védQoltások az óvodában nel-t-t adhatók be.

. Az iskolai beiratkozás elQtt kötelezQ egészségiigyi vizsgálatokat a gyermekorvos a

rendelQben végzi a szülQ íi:liigyelete alatt.

. Amennyiben az orvosi vizsgálatok clvégzéséhez a szülQ nem járul hozzá, errQl ír,ásban

kcll nyilatkoznia.
o Az egészségügyi lelügyclct és ellátás rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda

Ilázirerrü e t:aíta]rma,lza.

4.5.2. A gycrmckbalesetel< megelQzése érdekébcn ellátandó fcladatok

Minden óvodapedagógus a közrrevelési törvényben elQírt í'eladatát kópczi, lrogy a rábizotí
gyermekek részérc az egészségük, testi épségiik nregQrzésóhcz szükséges isnrereteket átadja,

és ezck clsajátitásáról meggyQzQdjék, továbbá, ha észleli. l-rogy a gyernek balesetet szenved,

vagy cnnck veszélye lerrr-ráll, a szükséges ir-rtézkedés1 mcgtcgyc.

Mindcrr óvodapcdagógus fel:rdata:

. Á gycrckck óIctkorárrak meglilelQ balesetvédelnri oktatás megtafiása, tartalmának

és idQpontjának rögzítése a csoportnaplóban,
o Baleset esetén a szükséges intózkcclések rrregtétele és dokutlelrtálása.
o körültekintQ játékvásárlás, haszr-rálati utasítás szerinti alkalmazás,

o kirándulások biztonságos elQkészítése.
. Az QvQ - vódQ clQírások figyclcmbevótclóvcl viheti bc az óvodai foglalkozásokr:r

az á|tala kószített, haszn:ilt pedagógiai eszközöket,
. szülQk tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlQ

halcscli lorrást, k rir l.
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o SzÜlQk hozzáj árulásának igénylóse tönegközlekedési eszközökön való lrtazáshoz,
valamint minclcn Óvodárr kivtili tevékeriységhez (dokumerrtálja, ós a házirendben
szabáIyozza).

Az Óvoda minden dolgozójának ismerrrie ke11 a mlrnkavéclelmi szabályzat, tiizvédelrrri utasítás
és a tqzriadó terv rendelkczéseit, A mr,rnkakörönként kialakítort általános és specilikus
ismeretekct neveléSi Óvenként ismétlQdQ oktatáson való részvételükkel kötelesek megszcrezni,
Az óvodai egész napos nevelQmunka lolyamán a dolgozónak köriiltekintQen kell
ttregszervezni a gyermekek tcvékenysógét, a védQ-, óvó elQír.ások figyelernbevóteléve1.
Az ÓvodaPedagógusoknak le1 kell hivni a gyelmckek ligyelmét a baleseti veszólyforrásokra, a
kötelezQ visclkedési szabályokra, egy csetlegcs renclkívüli csemény bekövctkezésekor
követendQ magatartásra,

Különöscn fontos ez, ha:
o az udvaron tartózkodrrak.
o ha különbözQ közlekedési cszkQ,l..zel közlednek,
o lra az utcáIr közlckednek.
o 1-ra valamilyen rendezvónyen vesznek rószt"
o ha a közeli ópítkezést stb, látogatják meg,
. és egyéb csetekben.

Az óvoda igazgatója az egószséges ós biztonságos nrunkavégzés tárgyi feltételeit
murrkavédclrni ellenQrzések, szemlék keretébcn rendszeresen ellcnQrzi, s ha kell, a szüksiges
intézkedóseket megteszi. Minden pedagógtrs feladata, hogy a veszélylorrást az igazgató felé
jelezze.

A munkavédelmi szabályzaí íarlalmazz.a a munkavóclelmi cllenQrzósek (szcrnlék) irlejét. az
ellenQrzésbe bevont szcmélyeket.
Az óvoda csak mcgí'elelQ minQsítési ie llc| e|lr:rtott játékokat vítsárol.

Az óvoda dolgozóinak felatlatai

Az óvoda igazgatójának fe|adatai az alábbiak:

ellenQrizze, lrogy az intézmór-r1, teriilctén a gyertrrekckre veszólyes eszköz,
szerszám csak a legszükségesebb iclQtartamig, az adott ielír|itási, egyób szerelési
tevékenység idcjóig, s csak az a,zzaI dolgozók állandó lelügyelete mellctt lehet,
a krónikusan betcg, valamirrt a testi, értelmi ós érzékszervi íbgyatékos gyernrekck
esetében az or\ios vélenrónyezése alapján a biztonsági elQírások kibQvítóse,
gondoskodjon az óvó-védQ intézkedósek céljából az adott területre vonatkoz(l
figyelmcztetii jelzések, figyelmeztetQ táblák, hirdetményck kiliggesztésérQ1,
illetve azok tartalrnának évenkónti ismertetésérQl -

Az intézmóny igazgató,jának felclQssége:

9,7



. hogy az óvodában keményforrasáás, ív ós lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve

tartáJy lelszerelése az ópületen szakkivitelezQ által folytatott építési, felújítási, iavítási
mrrnka kivétclévcl nenr végezhetQ,

. hogy az iníézmérry területén a gyermckckre veszélyes esz,köz, szerszám csak a
1egszükségesebb idQtartanrig, az adott íblú.jítási, egyéb szerelési tevékerrység ideiéig, s

csak az azza| dolgozók állandó í'cliigyclctc mcllctt lchct,

. lrogy a gyermekek elektromos alaniütés ellerii védelme 1blyamatosan biztosítva legyerr

az al z,atok vakdugózásával, illctve a lrálózat megfelelQ védelnT ével,

. hogy a gyerrr,ekek az éptilet számukra veszélyforrást jelentQ helyiségeibe ne

jutlrassanak be,

. a g} ermekbalesetek rl-rcgclQzése érdekéberi a vezetQ és a munkavédclmi fclclQs

feladata a gycrmckckkcl íbglalkozó valamennyi alkalmazott figyelrnét lelhívni a
veszélylbrrásokra (csoporlszoba, udvar, sóták, kirándulások, játékeszközök stb.)

valamint a bckövctkczctt baleset utáni el.járással kapcsolatos szabályok

mcgíbgalmazása, a teendQk istrrertetése,

o a vcszólyekre figyelrr-reztetQ jelzéseket, táblákat, hirdetmónyckct ki kcll íiiggcsztcni,

iIletle azok tartalmát legalább éverlte kétszer ismcrtctni kelI,

o éven.e az inIézmény egész tcrülctc lclmérésre kell, hogy ker,úljön a védQ, óvó

intózkeclések szükségessége.

Az óvodai alkalmazottak í'e le liíssége:

. olym környezetet kell terentcrri, amcly alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos

szokísok, magatartási folrnák kialakítására.

. A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira ligyelemmel ki kell alakítani a

gyermekekben a biztonságos intézményi körl,lyezet megteremtésének készségét, át kell

adni a baleset-rnegelQzési ismereteket a fQbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés,

fulla,lás veszélyei, az ógós, az áran,ütés, valanlitrt az esés témakörében.

. Feileszteni kell a gyeI,n-rekek biztonságra törekvQ viselkedését.

o Mindcnnapos tevékenységük során íbkozottan ügyeljenek az elektromos berendezések

használatára. kczclósór,,j.

o A ki-ilönbözQ berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gycrmekek ne lerhessenek

ho,z,ti.

o Javaslatot tcgycr-rck az tivodir épületér-rek és a csoportszobák rrrég biztorrságosabbá

tótclere.

o Mun_<atcrületükörr lbkozott óvatossággal jáljanak cl, iigyelve a gyermekek

biztonságára, tcsti épségére.

. veszelylbrrást.ielentQ rr-runkahelyiiket mindig zárj ák stb,

o A gyerrr-rekek és az igazgató figyelmét 1blyarrratosarr fel kell hívni a

veszélylrelyzetekre,

o Az azonnali veszélyelhárítás a balcsct megelQzése érdekében.

. Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésq és kercskcdelemben

gyártott eszközöket vihet be a gyerrnckcknek, anrely meglelel a.jogszabályban jclzett

meglelelQségi kövctelményeknek.

98



4.5,3. Gyerme kbalesctck csetén ellátandó í'eladatok

Az ÓvodaPedagógusok fcladata a gyern-rekcket ért bármilyen baleset, sórülés, vagy rosszullót
eSetén:

o a sérült gyermeket elsQsegélyben kell részesítcni,
o lra sziikséges orvost kell hívni,
o ha a gyerrnck szállítlrató, orvoshoz kcll vinni,
o a balcsetet, sórülóst, okozó veszélyforrást a 1Qle tell-retQ nódor-r meg kcll szüntetni,
o a gyerrrrekbalesctct azonnal jclezni kell az ór,oda vczetQjér.rek ós a szülQnck.

Az clsQsegélynyúj táskor csak azt teheti az ól,odapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kcll híl,ni, Az crrvtls
megérkczéséig ncn szabad a gyermeket elnlozditani. MiITclen dolgozónak kötelcssége a
segítségben részt vcnni.

Az intózmóny nem pedagógus alkalrnazotti ainak feladata, hogy:
o a mutrkateriiletükön fokozott óvatossággal járjanak cl, ügyelvc a gyermckek

biztonságára, testi épségérc,

. a veszély lorrást jelentQ rnunkahelytikct mindig zárják (karbantartó helyiség,
tisztitó szertár),

o a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshcz ncm szüksógcs dolgokat csak a
munkáltató engedélyévcl viheti be.

A gyermckbalesettel kapcsolatos rryilvántartási és jelentési kötelezettsóg teljesítéséért az
igazgttíó felel, a vógrchajtás a rnurrkavédelmi í'elclQs feladata.
A súlyos balesetct azomal jelentcni kell az óvoda lenntanójának. A síllyos balesct
kivizsgálásába lcgallrbb középíbkú munkavédelnri szakképesítósscl rerrde]kezQ személyt kcll
bevot,ttli.

Az Óvoclai nevelQrnunka egészsógcs és biztorrslrgos feltétclcinek megtcre n-ttésére, a
gyermekbalesetek megelQzésórc vonatkozó részletes hclyi szabályokat az ór,oda
rrrunkabiztonsilrgi Qrrunkavédclmi) szabályzatz,t, Tíizvédelmi Sza\ályzata, Kockázatbccslés
érlókelés szabályzata tal:ialma7.7,a. Az óvoda Házirendje ógzíti a gycrmckbalesetek
rnegelQzésóre vonatkozó szabályoltat, az intózr-rényi óvó-vódQ elQírásokat. Az irrtézrnényben
bckövetkezett gyerrrrekbalesetekot nyilván kell lartarri. A nyolc napon titl gyógyuló sériiléssel
járó gyelniekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. I]nnck sorátr l-el kell tárni a kiváltó
Ós a közrelrató szerrrélyi, 1árgyi és szervezési okokat. Ezeket a balcseteket az oktatásért l'elelós
államtitkár, által vezetett, a minisztérium üzemcltctésében 1óvQ elektronikus
jegyzQkönyvvczetQ renclszcr segítségével kc1l nyilr,ántartarri, vagy ha crrc ret-rdkír,tili escmény
miatt átn-renetileg nirrcs lehetQség. .jcgyzQkönyvet kcll felvenni. A jegyziikönyvck cgy-egy
példányát - az elektronikus ítton kitöltött jegyzQkQnyvek kir,ételóve1 , a kivizsgálás
befcjezésekor, dc lcgkésQbb a tárgyhót követQ hónap nyolcadik napjáig meg kell küldcni a
1enntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzQkönyv kit]yomtatott példányá1, a papiralapú
jegyzQkönyv egy póldányát át kell adni a kiskorú gyermck szülQjének. A jegyzQkönyv egy
póldányát a kiállító irrtézrnór-ryébetl meg ke11 Qrizni.
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A gyermekbalesetek j egyzQkönyvezése és nyilvántartása a rnunkabiztonsági megbízott

l'eladata.

Nern súlyos balesettel kapcsolatos leladatok:

o a baleset köriilmérryeinek kivizsgirlása,
o jcgyzQkönyvkószítós,

o bejelentósi kötelczcttsóg tcljcsítése,

Súlyos balcsettel kapcsolatos további elQirások:

o azonnali jelentési kötelezettség a lenntartó felé,

o legalább középfokir n-rur-rkavédelmi képesítésse1 rendelkezQ szernély bevonása a baleset

körülményeinek a kivizsgálásába.
A baleset körtilrnényeinek kivizsglrlásánál biztosítani kell a szülQi szcrvezet kópviselQ.jének

részvételét,

A tnunkabiztonsági negbízoltnak külijnleges í'elelQssége, hogy

. a gyermekbalesetet követQerr intézkedik annak rnegelQzésére, hogy hasonló eset ne

1brduljon elQ,
. az óvoda minden alkalmazottiát tá.iókoztatja.

1.5.4. A nevelómunka biztons:igos íeltételeinelr megteremtése

4.5.4,1. Nevelési idQben szervezelt Qvotkín kívüli programokkal kapcsoktíos s1abáIyok

Az óvoclapedagógusoknak lehetQségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:

o kirá-rdulás, séta,

c színház, tnúzeum. kiállítás látogatás,

. spofi programok,

o iskolalátogatásstb.,

A sziilQk a nevelési év kezdetén írásbarr rryilatkoznak, hogy liozzájárulnak ahhoz, hogy

gycrmekük az ór,odán kívül szervezett pt,ogramokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át

kcll adni az irattár rószórc.

Az óvodapedagógusok feladatai:
. a osopolt laliújságián tájékoztatják a szülQket a proglam helyérQl, indulási és érkezési

idQpontjáról, az íttvonalró1. a közlekedési eszközrQl,
. a7 igazgatót elQzctcsen szóban, majd a program megkezdésekor helyi

íbrmanyomtatvány (helyszín, résztvcvQk rrcvc, kísórQk ncve, idQtarlam, közlekedés
eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban,

o az ór,odapedagógusoknak az óvodai lbglalkozásokon a gyermekekkel isrrrerleüri kell
az cgószsógiik ós testi épségiik r,édelmére vonaLkozó elQírásokat, a különbözQ
veszéIyíbrrásokat, a tilos és elvárható magatal,táslbrmákat.

o Áz ismertetés 1ényét a pedagógus a csopofinaplóban köteles dokumentálrri.
A program akkor tckinthetQ errgedélyezettrrek, ]ra azt az, igazgató vagy az igazgatQ-helyettese
írásban ellenjegycztc.
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Különlcges elQírások:
A programlioz a gyerrncklétszámnak megíelelQ kísérQt kcl1 biztosítani.

o Tömegközlekedés igénybevételckor 8 gyermekenként 1-1 íQ lelnQtt kísórQ - clc
minimum 2 fQ.

o Bételt autóbusz csctén i0 gyermekcnként 1-1 fQ í'clnQtt kísérQ.
Gondoskodni kell az elsQsegélynyíútáshoz szükséges felszerelésrQl.

4.5.4.2. A szülQi igények alapjún szeryezqlQ öttkölíséges szolgáItttltisokon való részvétet
sxabáIyai:

. a szülQ önkéntes elhatározásán alapuló elQzctes, írásos nyiIatkozatbarr kQzli, hogy
gyermeke fclügyeletót a tanfolyam idejére olyan szernélyre bízza, aki nem az óvoda
alkalmazottja,

e tudomásul vcszi, hogy ezen idQ alatt az óvodát nenr terheli 1clclQsség a gyermck
íelügyelelérQl,

' az igazgaIÓ és a szolgáltatást nyújtó közQtti együtünqködés feltételeit meghatározó
dokumentum elkészítóse igazgatói feladat.

Az óvodában bárrnilyen külsQ szolgáltatást csak pedagógus végzettségq személy tarthat. (Nkt.
61. § (3);

4. 5.4.3. Az óvotl.ai a l kalmazottuk munknyégz.éséve l kapcsol atos slabúIyok
o Az intézmóriy valat-nennyi alkalmazottjának érvényes nrr_rnkaköri alkalmassági orvosi

vélcménnye1 kel1 rendelkcznie.
o A ]IAccp elQírások betartása ós betartatása rninden alkalnlazott felelQssópe.
o Az intézmény egész terülctón tilos a dohányzásl
o Az intéztt-tót-tyen beliil és az ilvoda á|tal szervezelt rendezvónycken szeszesilal

fogyasztása tilos !

o A közótkeztetés, a higiénés helyzet cgószséges óletrnódot támogató intézmónyi
munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott í'eladata,

4.5.5. Óvó vérlii elQírások, amclyeket a gyermekeknck és felnQtteknek mcg kell tartani
lz óvod:'rban való benntartózkodás során

. a balesetek megelQzésére vonatkozó szabályok,
o az óvoda hclyiségeinek lrasználatára vonalkozó szabályok,
o az udvar has ználalára vonatkozó szabályok"
. a séták alkalmára vonatkozó szabályok,
o a kirándulásokra vonatkozó szabályok,
. a tol,natercm haszrrálatára vonatkozó szablrlyok,
o szinhá,z, nrítzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok,
. spofi programokra vonatkozó szabályok,
o iskolalátogatásra vonatkozó szabályok,
o a l'akultációrr való részvótekre vonatkozó szabálvok"
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. a nyári táborozás alaít a szabadyízben való tartózkodás szabályai a 4612001 . (XL
27.) BM rendelet a szabad r,ízen való tartózkodás alapvctQ szabályairól szóló
jogszabály alapján

. a járványügyi készenlét iclején a jogszabályi elvárásr-tak nregfclclQ eljárásrend
alkalrrrazása,

A járványügyi készültség idQszakában az iskola-cgészségiigyi ellátírs védQriQi vonatkozásbarr

az iskola-egészségügyi ellátásróI szQIQ 26l1997. (IX.3.) NM rcndelet 3. sz. melléklete

,1.5.5.1. Egószsógügyi szempontból biztonságos környezct kialakítása iárványügvi
készenlét idején

Mulrrsztásokkal összefüggQ igazolások kezelése

Az óvodát kizárólag egészséges, tütretekot nem mutató gyert,nek, 1átogatlratja. A
gyerekeket naponta nrcgkórdezztik (szóban) egószségi állapotrrkról, testhQrnérsóklct

méróst vógzünk.

A negbetegcdós tiineteit mutató gycrnrckct azonnal elkülönítiük, és értesítjük a

törvényes képvisclQt, Kérjük, hogy az é(csítós után azonnal vigyék haza gycrmeküket.

A g;rernlck az óvodába kizárólag orvosi igazolással 1érhet vissza. amclyet a visszatérés
elsQ napjár be kell nlutatrri.

A szülQ kötcles az óvodát értesitcni, lra a gyerr,Teknél vagy a családban koronavírus-
gyarrú vagy igazolt fertQzés van.

A 2012012. (Vlli.3 1 .) E,MMT rcndclet 51 . §. (2) bekczdós c) pontja értelmében az
igazgatónak alapos indok csctén ltel] a gyermek távolmaradását igazolhak tekinter,i.

Ilyen intloknak tekinlhetQ a .járványhelyzetbQl lakacló alapos ok is, Az igazgató döntést

csak határozott idQtartarrrra lroz.

lgazolt hiányzásnak tekintendQ továbbá, ha a gyernrek hatósági karanténba kerül a

részórc clQírt karatltél,t iclQszakára. 1latósági lrázi kararrtér-r esetén a járványiigyi hatóság

által kiadott, a járványiigyi mcgfigyelést leloldó határozatot szükséges bcrnutatni. Ezen
idQszakban a gyermek az otthona clhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztctctt
kapcsolattartási lorma mellctt vcsz részt a nevelésbcn- oktatásban,

()vodiri benntartózkodásra vonatkozó szabályok

a A szi.ilQk az intézmény teriiletére nem léphetnck be!

Ügyintézés esetén a szülQk is - az óvoda területén - az intézn, ényvezetQi kérésnek
megl'elelQen maszkban, kézí'crtQtlenítést követQcn tartózkodhatnak.

A további tájókoztatás él,dekében a digilális tnunkarend során alkalrlrazott, haszrrált

felületcket mqkódtetjük.

Mindcnnapi nevelés-oktatás
o A minclcnnapi nevelés-oktatás sorátt, az intézrnétryek mqködtetésében csak egészséges

és tünetl,nentcs dolgozil vesz rószt.

o A foglalkozásokon a maszk viselósc vezetíji intézkedéshez kötött.
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o Az általános higióné betartása és betatlatása fokozott fegyelnlet igónyel Qnosdók
használata, szappanos kézmosás, l¬rtQtlenítés, kiihögési etikett),

o Folyamatos, vagy gyakori szcllQztetéssel kell gorrdoskodni a friss levegQ biztosításáról
idQjárás és környczQ lorgalom függvónyében.

. A csoportszobákban lehetQség szeritrt gondoskodni kell a gyermekck lazább
elhelyczéséró1, aclott esetben nagyobb termek vagy egyób rcndelkezésrc álló lrelyiségck
bcvorrásával. A gyermekek szcllQsebb elhelyezése céljából, amennyiben lehetséges, az
oktatáshoz-neveléshez ncn szül<séges tárgyakat, bútorokat iavasolt a csoportszobárl
kívül ellrclyezni,

Takarítás, fertQtlcnítés
o A I'ertQtlenítQ takarítás folyamatos, figyelcmbe véve a Nemzeti Népcgószségügyi és

Gyógyszerószeti Központ (\]NGYI() aiánlását.
o A 1értQtlenítQ nagytakaritás ós a rendszeres lertQtlenító takarítás elvégzéséhcz szükséges

tisztítÓ- és lél,tQt]cnítQ szereket a fonntartó t,enclelkezósrc bocsá.jtja.

. A takarítás megvalósulását az intézményvczetQ ellenQrzi,
o A takarítást, lertQtlenítóst úLgy kell megszervczni, hogy az a gyermekek egészsógét ne

vcszélyeztesse,

4.5.5,2, Á gyermckck egészséges fej|Qdósc órdekében alkalmazott felvilágosító
programok intézménybcn megvalósítható clj árásrendie

Az óvoda saj 1rt pedagógus-nrunkakörben íbglalkoztatott alkalmazottján ós az irrtézmér-ry-

egészségiigyi szolgálafut cllátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttmqködési
me gállapodáss:rl rcndclkczó állami szervcn kívül más szerrrély vagy szervezet a gycrnrekek
rószórc tartott loglalkozás kcretében:

. szexuáiis kultúrával, nemi é|ettel. ncmi irányultsággal, szcxuális 1ejlQdésscl,

. a kábítószer íbgyasztás káros hatlrsaival,

. az inlornct veszélyeivel és egyób
r testi és szellcnri egészségfej lesztésscl kapcsolatos prograt-nokat (a továbbiakban:

felvilágosító program) csak akkor tartlrat, lra jogszabálybarr kijcliilt szerv
nyilvárrtartásba vette [Nkt. 9/A. § (]) bek,l.

4.5.5.3, A diabéteszes gyermckck cllátásának feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kczclósóben három pillért állapítunk meg:

A. hclyes élelmód
B. ótrcndi kczelés
C. inzulirrterápia

A kezelés nódját mindig diabetológus szakorvos állapítja mcg, ami fiigg a diabétesz típusától,
a gycrmek r ércukorszintjctol is,

A gyerrnekck cllátására az íg,azgató a nT ulkaköri leírás nlellók|cteként adhat egyórri rnegbízást
az Óvoda bárrnely érettsógivel rendelkezQ alkalrrrazottja számára, lra az írásbeli rryilatkozat
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lormájában vállalja az Oktatási Hivatal által megszervezett képzés elvégzését. A megbízás

visszavonásig szó1.

4.6, Az intézményben folytatható reklánltevékenység szabályai

4.6.1. A reklámtevél<enység engcdólycztctósc

Áz intéznrényben rek]ámtevékeIrységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek

sz,Ql és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemnrel, vagy társadirlmi, közéleti,

kuIturális ter ékerl; scggcl fiigg ö:szc.
A reklárr-rter,ékenység engedélyeztetése :

. a megcngcdctt jcllegq rcklárrr, szórólap clhclyczósót mindctt csctbcn az igazgatQ vagy

az igazgató-helyettes jór,áhagyása rrtán 1elret az óvodában kiliiggeszteni (szerepel rajta

az óvodai bélyegzQ).
o A jóváhagyás során figyelembe kell venni a képviselQtestület határozatát, mely az

ingyenes sajtóternrékek te{esztését szabá|y ozza az intézrrrérryekber, .

Az cngedély kiadása írásbari történik, n-relyben meg ke1l jelölni:

r a reklámtevékenység folytatására erigedélyt kérQ, és e tel,ékenység folytatására
jogosult szernóly, szerv mcgnovczósót, cír-r-rót,

o a reklárntel,ékenység egyér,telmií leírását, a reklámtevékenység formáját, nródját,

. a rcklámtcvókenység 1blytatásánal< határidejét, illetve egyéb idQtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban késztil, rrrelynek egyik példányát az iníénnény Qrzt,

másik pélclánya átadásra kcrül az engedélykérQnek,

Az igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult.

4.6.2. Az intózmónyi hirde tQtábla használatánalr szabályni

Á hirdetQtáblára csak az irrtéznlétry igazgatója által megbízott szcmély tehet ki
hildetniényeket (szórólapokat, plakátokat), Minden hirdetményeti szerepelnie keIl az óvoda

körbélyegzQjének. SzülQ, illetve nlás idegen szerrrély ncln tchct ki hirdetést a faliújságra az
igirzgató engedélye nélkül.

Politikai hirdetnrények, vallási hovatartozi]lsra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése

szigorítan tilos. Áz igazgatti, illetve az igazgaLó-helyettcs kötelessége a hirdetQtábla

rendszcrcs r-rapi cllcniirzóse.

4.7. Rendkívüli escmény, bombariadó esetén szüksóges teendQk

Áz óvoda rnqködésében rendkívüli cscmótrynck kel1 minQsiteni nrinclen o1yarr elQrc nem látható

esetnényt, amely a nevelQmunka szclkásos rr-rcr-rctót akadályozza, illetve az óvoda gycrmckcinck
és dolgozóirrak biztonságát és egészségét, r,alanint az iríénnény épülelét, felszerelését
veszéIyezteti. Rcndkívüli esenrétrynek mirrQsi.i] különósen:

o a ternlészeti katasztrófa (pl.: villáncsapás, ítildrengés. árvíz, belvíz stb.),

o zl, t(lz,.

r a robbarrtással törtónQ í'cnyegetés.

l04



o járványügyikészenlét,

. stb.

Az Óvoda minden alkalmazottja köteles az álía|a észlelt rendkívüli eseményt közvetlen
felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekrQl és a fenntarló értesítéséról az igazgató
dönt.

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelQs még:
c azQvodatitkán

A rendkívüli eseményrQl azorural értesíteni kell
o az intéz,llény igazgatóját,
o azintezmény fenntarlóját,

o tqz esetén a túzoltóságot,

r robbantással történQ fenyegetés esetén a rendQrséget,
o személyi sérülés esetén a mentQket,
. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleló rendvédelmi, illetve

katasztrófaelhrárító szerveket, ha e zt az igazgatQ sziikségesnek tartj a.

A rendkívüli esemény észlelése uíán az tgazgaíQ vagy az iníézkedésre jogosult felelQs dolgozó
utasításara az épqletben tarlózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel órtesíteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiiidtéséhez. A
veszélYeáetett épületet a benntarlózkodó gyermekcsoportoknak a tqzriadó terv és a bombariadó
terv mellékleteiben található "Kitirítési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyetmekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbQl való kivezetéséért és a kijelölt területen
történQ gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletór1 a gyermekek óvodapedagógusa a
felelQs.

A veszélyeztetett épület kiiirítése során fokozottarr ügyelni kell a következQke:
o Az épületbQl minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelQnek a

termen kívül (pl.: mosdóban) tarlózkodó gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiüdtés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épü|et

elhagyásában segíteni kell !

o A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelQ hagyhatja el utoljára,
hogy meg tudjon gyQzQdni anól, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épületben.

. A gyermekeket a terem elhagyása elQtt és a kijelölt varakozási helyre történQ
megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése aTqzriadó tervben rögzítettek szerint történik.
Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelQsnek a veszélyeáetett épület kiiidtésével
egyidejqleg - felelQs dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi feladatokól:

o a kiiirítési tervben szereplQ kijáratok kinyitásalól,
o a közmúvezeíékek (gáz, elektromos aram) elzarásaról.
. a vízszerzési helyek szabaddá tételérQl,
o az elsQsegélynyújtás megszeru ezésétQ),,

o a rendvédelmi, illetve katasárófaelhádtó szervek (rendQrség, trizoltóság, tíuszetészek
stb.) fogadásáról.
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Az épületbe érkezó rendvédelrni, katasztróíáelhárító szerv vezetQjét az óvoda igazgatójának,
vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakól:

o a rcndkívüli esemérry kezdetc óta lezajlott esernérryekQl,
o a veszélyeztctett épiilet jellcmzQirQl, helyszinraj záró|,

. az épületbcn található veszólyes anyagoklól (mérgekr.Ql),

. a köznrq (víz, gáz, elektt,ot,t,ltls stb,) r,ezeiékck helyérQl,

. az épiilcLbcn tafiózkodó szcmélyek létszámllról, életkoráról,

. aZépületkiürítóSérQl,
A rendvédelmi, illetve katasztróíáelhá,ító szervek helyszínre érkezését követQcn a rendvédelmi,
illetve katasztrófaelhárító szerv illetókes vezetQjénck igénye szcrint kell eljárni a további
biztonsági intézkedósekkel kapcsolatosan. A rendvódelmi, illetve katasztrólaellrlrrító szerv
vezetQjének utasításait az irrtózrnény minden dolgozója és köteles betartani!
Az itrtézményre és dolgozóira vonatkozó kérdósckben csak az óvoda igazgatójának
engedélyével telret rryilatkozaloL a nrédiának minden alkalmazott.

A tqz esetén szükséges 1eendQk részletes intóznényi szabályozását a .,Tqzriadó tcrv" c.

dokunrentum taúalmazza. A robbantással törlónQ fenyegetés esetét-t szúkséges tccndQk részletes
intézményi szabályozását az ,,Irrtézkedési terv, robbantással való lényegetés esetére (bonbariadó
terv)" c. utasítás t ar|almazza,
A tqzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal törlénQ megisnrerletéséért,
valar,Tint évcnkénti felü|vizsgálatáért az óvoda igazgatója a lelelQs.
Az épületek kiüdtését a tírzriadó tervben ós a bombariadó tervben szereplQ kiiirítési terv alapján
éverrte legalább egy alkalomnral gyakorolni kell. A gyakorlat megszeruezósóért a tqz és
tnun]<rveJclnti rrrcgbizot l l'elel.

A túzriacló tervben és a bonrbariadó tervben rrrcgíbgalnrazottak, az intóznény nlinden
dolgozój ára kötelezQ érvényqek.

A tqzriadó tclv az igazgató irodájában található.

4.8. Az ünnepek, megemlékezések rendjc, a hagyományok ápolásával
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Óvodai ünnepek

A hagyonrárryok ünnepek, ápolása elválasztlraLatlan a gyermekek sokoldalú
személyiségfej lesztésótQl érzelnri életiik gazdagításától. Megalapozzák a szíikebb és tágabb
körrryezetlrez í'iizQdQ pozitiv viszony alakulását, a népi kultúlra ápolását. segítik a gyermeki
ncrnzeti idcntitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszel,etet, a szülQfQldhöz és
családlroz való kötQdés megbecsi-ilósót. A í'elnQtt közösségekberr hozzájárulnak az
összelartozás, a kölcsönös rnegbecsiilés órtékeinek crQsítéséhcz.
Az óvoclai iinnepckct, hagyorrrányait a gyerekek közQssógóre vonatkozóan az óvoda
Pedagógiai Programj a tartaImazza,

Az ünnepólyek, rr-regernlékczések rcndjét, idQpontját, a rendezvórryekkel kapcsolatos
felelQsöket a nevelQtestület az éves munkatervóben halározza meg, melyet az iníézmény
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évente, a közzétéíelt listában, elektronikus formában az óvod,a honlapj án is megjelentet. A
felelQsök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidóre

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére,

hazaszeretetiik mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakításara, a közös cselekvés

örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok

ápolása, bQvítése az iníézmény jó hírnevének me gQrzése az óvodai közösség minden tagjának

kötelessége.

Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátoss ágaihoz igazodnak, Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek

megünneplésének rendj ét és módját a pedagógiai program, jelen szabáIyzat, továbbá a

nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv h aíározza meg.

4.8.2. Hagyományok

o A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának

feladata,, tagjai közremqködése révén gondoskodik anól, hogy az intézmény

hagyományai fennmaradj anak.

. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévQ hímevének

megQrzése, növelése.

A hagyományápolás eszközei:

o ünnepségek,rendezvények,

o egyéb eszközök (pl. kiadványok).

Az intézmény hagyományai érintik

c az intézmény ellátottj ait,

o a felnQtt dolgozókat,

o a szülQket.

A hagyományápolás éruényesülhet az intézmény

o jelkép használatával,

o gyermekek, felnQttek ünnepi viseletével,

o az intézmény belsQ dekorációjával.

Az óvoda nevét jelképezQ, logó megielenítésének formái

o pólón,

. sapkán,

o zászlón,

o leveleken,

. meghívókon.

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a 1ogó haszná|atéú

szorgalmazzl:k. A nevelQtestület feladata, hogy a meglévQ hagyományok ápolásán túl újabb
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hagyományokat teíemtsen, majd gondoskodlon az újonnan teíemtett hagyomrinyok

ápolásaról, megórzésérQl is

FelnQtt közösségek hagyományai
o nevelési évnyitó értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 01-ig.

c neyelési évzáró értekezlet: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június
20-ig

l szakmai napok, továbbképzések
o házi bemutatók
o karácsonyi ünnepség
o pedagógus nap
o kirándulás
c búcsúztató

A gyermekek mqsorral ünnepelnek a következQ iinnepélyek alkalmával, mely azonos
idQpontban is szervezhetQ:

o karácsonyi ünnepség
. Nclg/csoportosokbúcsúzása

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az
intézményben:

C Ószi kavalkád, Márton nap, Mikulás, Karácsony, karácsonyi kreatív délután, farsang,
március ] 5-e, húsvét, Családi sportnap, anyák napja, glermekrtap, nemzetiségi napok,

évzáró, nagyok búcsúzása és munkaterv szerint

Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülódésben, ünneplésben részt venni. Az
ünnepek nyilvánosak. Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más
ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetók.

Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelQen - megünneplik
a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

YízYi|ágnapja, Madarak és Fák Napja, , Állatok Világnapja, Földi,inkéft Világnap s/ó.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül
sor.

4,9. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé

A televízió, a rádió és az fuoít sajtó képviselQinek adott mindennemú tájékoztatás
nyilatkozatnak minósül.
Nyilatkozattétel esetén az alábbi elQírásokat kell betartani:

o az intézményt érintQ kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásr a az igazgaíó
vagy az általa esetenként megbizoít személy jogosuh,
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. a közölt adatok szakszerqségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a
nyilatkozó felel,

. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartásra, valamint az iníézmény jó hírnevére és érdekeire,

o nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban,
amelynek idQ elQtti nyilvánosságra hozata|a az intézmény tevékenységében zayart, az
intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekrQl,
amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevQ hatáskörébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rend¬lkezés¬k

A múködés alapdokumentumai
o Alapító Okirat.
o pedagógiai program,

o szervezeti és Mqködési szabályzat.
o Házirend,
o Éves Munkaterv.

Az Alapító Okirat elhelyezése

Az Alapitó Okiratunk a következó helyeken van elhelyezve:
o a fenntartónál,

. az óvoda iga zgatójáná|,

o az iralíárban,
o intézményünkhonlapján,
o az Államkincstárban.

A mqködési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mqködési alapdokumentumok Qrzése és nyilvános dokumentumként
kezelése az igazgaíQ feladata.

o Irattári elhelyezésük kötelezQ.
A nyilvánosságot biztosítandó, az emliíett mqködési alapdokumentumok kihelyezése a
következQ helyekre történik meg:

o fenntartó,

o intézményihonlapunk,
o az igazgaIói iroda,
o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülQk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem állók is.
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Tájékoztatás a Pedagógiai Programról

A szülQk bármely szülQi értekezleten tajékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, igazgatQ-
helyettesétQl és a csopotlos óvodapeclagógusoktól.

o A pedagógiai prograrnmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év idcjc alatt bárki,
bárrr-rikor feltehet az intézmény igazgatójának, aki azokra az ügyintézési határiclQn
bcltil érdenri váIaszt ad, EnIrek porrtos idQpontja a szülQvel történQ elQzctes egyeztetés

alapján kcriil meghatározásra.

o szóbcli ér'deklQdésre, szóbeli tájókoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult
szenrélycktQl.

. Írásbcli kérés a r-revelési év ideje alatt bárrrrikor benyújtliató az igazgató-helyeltesnek
címezvc, aki az iigyinLézósi határidQn beliil irásbeli tájékclztatást nyújt.

Tájékoztatás a HázirendrQl

Az Óvodapedagógus rr-rirrdelr rrcvclési ér, elsQ sziilQi értekezletcn tájékoztatást adnak a
házircndrQl. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirencl
lenymásolt példányait - az átvétel szülQ által történQ aláírásával - átadjuk. A IIázirend cs az
óves mutrkaterv különösen ennek eserrrény naptára elhelyezésre kerül a rrevelQi szobában.

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó szabályok

A köznevelési törvérry és annak végrehajtási rende]etei i{ák elQ, hogy amennyiberr az
intézménynek varr honlapja, azon az alapdokumentunrok közü1 nit kell nyilvánosságla hozni.
22912012. (vIII.28.) Ktrrm,rendelet 23. § (1) porrtja alapján a ncvclési-oktalási intézményi
közzétételi listában szereplQ dokumetlLumok

a) a felvételi lehetQsógrQl szóló tájékoztató,
b) a beiratkozásra meghatározott idó, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma.
c) közncl,elési leladatot ellátó intózrrrényegysógcnként a téritósi díj, a tanclíj, egyéb

díjíizetési kötclezettség (a továbbiakban egyi-itt: díj) jogcímét és rnértékét, továbbá
ncvclési évenkónt az egy ÍÓrc rnegállapított díjak mórtéket, a l'elrr-rtartó által aclható
kedvezrrrénycket, beleértvc a jogosultsági és igénylósi feltéleleket is,

d) a lenrrtartó l-revelési irrtózrrrény munkájával összelüggQ értékelésórrek nyilvárros
mcgállapitásait és idejót, a közrrevclési alapíbIadattal kapcsolatos - nyilvános
megállapításokat tartalmazó vizsgálatok, ellenQrzésck felsoroláslrt, idejét, az Állami
Szám,cvQszék ellel-rQrzéseinck nyilr,ános mcgállapílásait, egyéb cllenQrzések,
vizsgálatok nyilvános mcgállapításait,

e) a r-revelési ir-rtéznlét'ty nyitvataltásának rcrrdjét, éves munkaterv alapján a rrevelési
évben, tervezett j elentQscbb rendezvények, cscmények idQpontjait,

t) a pcdagógiai-szaknlai ellcnQrzés rnegállapitásait a személyes adatok véclelmére
vonatkozó j ogszabályok mcgtartásával,

g) a szcrvezeti ós mqködósi szablüyzatot, a házirendct és a pcdagógiai programot
tarlaltnazza.
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. 22912012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23, § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az
( 1 ) bekezdésben meghatáIozottakon kívül l,arta|mazza:

- az óvodapedagógusok számát,

- iskolaivégzetlsógiiket, szakkópzettségiiket,

- a dajkák SZánláí, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokbat-r a gyermekek létszánlát.

Az ehhez, tartozó adatokat ninclcn év szeptember 30-ig át kell adni az óvodai honlap
kczclúséveI megbizott rószór,c.

Az adatközlés idQpontja: A negbízott az, igazgató által biztosított adatokat az október l-jei
állapotnak megfolclQen október l5-ig továbbítja a KlR részére, az intózmónyi jóváhagyott

clokumerrtrrmokkal együtt. Ezzel egy idQben, kérclmct nyújt be a Hivatal 1elé, hogy a KlR-ben
leldolgozott dokumeritumokat az intóznény saját hon|apján is rnegjelel-rtethesse elektronikus
lormában.
'I'artalmát sziikség szerint, dc lcgalább rrevelési évenként, cgyszer, az OSAP - jelentés

mcgktildését kör,etQ tizenöt napon belül íélül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag
közérdckú statisztikai adatokat tartalmazhat.

FelelQs: igazgató

A pedagógiai plogram násolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülQk
számára nyonrtatott formában bármikor hoz,zÁférhetQ,

A dokutncntumok elhelyezésérQl, a szóbeli és írásbeli tájékoztatás mcgkórósónck módjáról a

sziilók a rrevelési év kezclésekor táiékoztatlrst kapl-rak az igazgatótól.

Az óvocla lehetQséget biztosít arra, hogy a sztilQk az óvodai bciratkozás clQtti nyílt napokon is

választ kapj anak kérdéseikre.

Tájékoztatás a tanulmányi segédletekrQl, taneszkQzökrQl, rtrlrázati ós más fclszerelésekrQl,
amelyekre a kövctkezQ rrevelési él,ben a nevelQ munkához sziikség lesz.
FelelQs: igazgató

IdQpont: a rnegelQzQ nevelési év évzáró szülQi értekezlete

4.IL Az intézményi jutalmazás normái

.1.11.1. A pedagógusok jut:rlm:rzásán:rlr normái, sikcrkritóriumai

Jutalomban az a köznevelési foglalkoztatott és közrrevelési dolgozó részesiilhel, akinek a

mindcnr-rapi rnur-rkavégzését jellemzi a munkaköri leírásában loglaltak maradéktalan

tcljcsítósc mellett: (40l/2023. (VIII. 30.) Korrn. rendelet 92. §)

o a telj esítrlényértéke|ésben neghaláIozott í'eladatok magas színvonalú
teljesítóse,

o a helyi értékelési szabá|yzat alapján elvégzett e]lenijrzések, nlegállapításai.
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A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktatási leladatok mérhetQen magas szintú

elvégzése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzitett tananyagok felelQs rnegtanítása, a

tanítandó tudásanyag alkalnrazható tudássá alakítása, melynek irrdikátorai a gyermckek:

o önmagukhoz képest elért pozitív eredmérryei,

o a fejlQdésébcn nrutatkozó tendenciális javulás,

A kötelezQen elóírt és megtartott foglalkozásokon 1-elül önként vállalt és végzctt nevelési-

oktatási ter,ékenységek szírrvonalas elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások

telj esitése. mel1 eknek inJikátorai:

o afoglalkozásokonkelctkezettprodukturnok,

o a vczetQi-szakmai el]errQrzések pozitív negállapitásai,

o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttcrvck, pályázati

anyagok stb.).

Enberi-etikai hclytállás, a gyermekekhez, a szülQkhöz és kollégákhoz való kölcsönösen

pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:

o az ellenQrzések pozitív mcgállapításai,

o szqlQi ódekezlctcken, 1bgad(lílrákorr vagy más lórumokon (pl. szülQi

munkaközösség iiléscin) kinyilvánított vélenrérry.

Kimutatható az óvoda jó 1rírnevének kialakításáért ós öregbítéséért kil'e.jtett óvodai és óvodán

kívúli tevékenységeinek pozitív eredrrrónyessége, melynek indikátorai az alábbi terülctcken

tapasztalt kiernelkedQ munkavégzés:

o az óvoda fejlQdósóórt végzett áldozatos tevékenység,

o a munkaközössógbet-r végzelt munka,

o nragasabb szintq nevclósi, pedagtigiai, nqvelQdési intézményckben végzett

munka stb..

o a végzeít tevékenységórQl, pedagógiai kultúrájáról írásos 1brmában fejeznek ki

pozitív visszajelzéseket tr munkatársak, szakmai vélemérryezQk, í'enntartó,

szakértQ, szaktanáosadó, szülQk, mclynck indikátorai:
. vezetQi beszámolók,
. az inIéz.ményi értékelés eredmónyei

. a kúlsQ cllenQrzések pozitíl, megállapításai,

. értekezletckcn elhangzott vóleményalkotás.

A szakmai munkaközösség-vczetQ, illetve a íi]lettesei által pozitív szakmai vélemény

íbgalnrazódik mcg ter,ékerrységórQl, melynek indikátorai:

o rnunkaközösség,vczctQi beszárnoló,

o a külsQ cllenQr,zések pozitív nregállapításai,

o az elégedettségi rnórós kérdQíveirrck eredrrrén;,ei,

Eredr-nényesen vesz részt a pályakezdQ kollégák í'elkészítósében, mirrdcnrrapi

munkavégzésének rrrentorálásában, elQsegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs

ter,ékerrysógének mirré1 sikeresebb clvógzését, melynek indikátorai:

- a gyakornoki szabályzatbari íbglalt tcliesítményértékelésének credményei,

o az ellenQrzések pozitív megá|lapításai,

o az elógedettségi mérés kérdQíveinek etedlrrérryei.
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A j utalmat megalapozó minQségi szakmai munkavógzés sikerkritóriumai:
Á nevelQ munka kietnelkedQ szinten való r,ógzósének rrrutatói:

o kiemelkedQ csoportvezetési munka melyben alapvetQen meghatározó az óvodai élet
szabályainak betartása,

o a kulturált szabadidQ eltQltésóre nevelés (egyéb íbglalkozások, különösen rendszeres

szabadidQs programok, kirándulások, táborok szervezése, sportfoglalkozások),
o folyamatos, kövctkezetes és eredrnényes munka a fegyelerrr, a viselkedés, ós

környezctkultúra szind ének cmeléséért,
o példamutató pcdagógr:s-gyern:rek kapcsolat megerQsítése, liumántts bánásrnód,
o közös együttmqködés a szülQk bevorrásával a nevelés tcfén.
o az ór,odai rendezvények, t-t-tqsorok magas szinvonalit rnegrendezése,

o a ncvclQtestü]eti értókrend egységes képvisclcte.

Az oktató munka kien-rclkedQ szintq végzésénck nrutatói:

o a ioglalkozások magas színvonalíl megtartása (látogatásolt tapasztalatai, a gyern,ekek
fclmóréseinek eredményci képességeik szerint),

o bemutatók, illetve pcclagógiai és szaknrai kérdésekrQl tartott elQadások,
o szakmainunkaközösségekvezetése,
o aktív rószvótel a közösségi rlunkában,
o az óvoda.jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel,
o a pályakczdQ fiatalok segítése,

o a szakrnai munka megíl.jításában való aktív részl,ótcl,

o kiemelkedQ credményeket ér el a tehetséglcj lcsztés, tehetséggondozás tcriilctón (a

gyermekek sikel,esen szerepelnek spol,tversenyckcn),

o kópcs lelzárkóztatni a hátrányos helyzctq gycrmekeket és az átlagosnak megfelelQ,
vagy annál rnagasabb szintq eredményt ór cl vclük,

o íblyarnatosan és sokoldalúan képezi magát, rrrclyct munkájában hasznosít,
o differenciált munkát végez az nevelQ-oktató munkában.

4.11.2. Nem pedagógus alkalmazottak jutalrnazásának normái, sikerkritóriumai
o Beosztásának mcgfclclQ magas szintíi a szakmai I'elkészültsóge.

. Hqilandóság szaknai munkájának lejlesztésére.

. Gycrrnckközpontílszemléletagyakorlatbarr.
o szülQkkcl kialakított partneri kapcsolat.
o Példamr"ttató munkafegyelem, megbízlratóság, pontosság, alaposság.
o Aktív részvétel a lielyettesítésekberr, fcladatvállalási készség, többletmunka

felaj ánlása.

. llgyóniségével. emberi magatartásával hozzitlátul a jó munkahelyi légkör
kialakításához, a harmonikus együttmúködéshez, életvitele póldaértékq.

A ditlbrcnciált értékelés alapján ajutalorn odaítélésérQl e szabályzat alapján az igazgató dönt.
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4.12. Lobogózás szabályai

r A l3212()00. (Vtt.1'+.) kormányrenclclet ér,telrrróberr ,,A nemzeti lobogtit ítllantltian
kitiíev kell tulani. "

A kormányrendelet a középiiletck lel lobogózásár.rak egyes kérdóscirQl elQírja a
kQzópi.iletek szátnára a nregfelelQ méretú zászló kitílzését, illetve a í'el lobogózás
szabályait,

L zászló állandó minQsógének negtarlásáróI az igazgató gondoskodik.

4,13. A fakultatív hit- és vallásoktatás feltételeinek biztosítása

Az ór,oda biztosítja a szülQ kéróse alapján a gyermck sz.ámára a történelni egyházak által
szervczctt lakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez sziikséges az óvoda és az egyház között
létrejöt1 egyiittnrqkiidési rnegállapodás. az egyház által biztosított hitoktató.
Az óvodával kötött megállapodás alapján a hir és va]lásoktatás ncn zavarhatja az óvodai
életet, a nevclés íblyamatát. Az óvoda biztositja a tevékenységlrez szükséges fcltételeket.
Az Óvodában, tiszteletben kell tarlarri a gyerrnekek, szülQk, alkalnrazottak lelkiismereti és
vallásszabadságát. Á hil és ycllásoktatlis iclejének é.s helyének nteghctlúrozíts,áhclz írásban ki
kcll kérni a szülQi ,szeryeztl t yéleményél.

A hit és vallásoktatás igénylésónek eljárásrendje
A törtérielmi cgyházak képviselQinek kezcleményezésóre, minden év szeptcmber elsQ hetében
kerül sor a szülQi igények írásbeli megkérósére. Áz igényeket az óv)odtúitkár öss:zesíti és
tovúbbítja az egyház képviselQiénck, aki az igazgaíóval történt egyeztetés után a kialakított
szervezeti rendnek rnegÍ'elelQcn, kezdi meg tevókenységét az intézmónyben. Az általuk tartotr
1bglalkozások, napirendbe építve, elkülörii-ilten az óvodai lbglalkozásoktól kerülnek
megvalósitásra.

4.14. Hivatali titok me gQrzése

Az irrtóznrérry minden dolgozójárrak kötclcssége a hivatali titok megtartása. Az intézmény
alkalmazottja, nem köziilhct illetóktelen személlycl olyan adatot, amely a munkaköre
betöltósével összeí-üggósben jutott tudomására, ós amelynck közlésc a r.nunkáltatóra vagy nás
szemólyrc háh,ányos kövctkeznlér-rr-ryel járhat.

AmennYibcn a.jogszabályban elQírt adatszolgáltatási kötclezettség nem áll flenn, nem aclható
lelvilágosílás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minQsülnek, ós alrrely
nyiIvánosságra kertilóse az óvoda érclckeit sértené.

A hivatali titok nrcgsértése súlyos vétségrrek minQsúl. Az óvocla valarrrennyi clolgozója
köteles a tudonTására jutott hivatali titkot megQrizni.
Hivatali titoknak minQsül:
o amit a jogszabály annak minQsít,
o a doIgozó szcmélyes adatvódelrnével, bérczésével kapcsolatos aclatok,
o a gyernlekek és a szülQk személyiségi .jogaihoz lqzQdQ adat.
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o továbbá, atnit az óvoda igazgaIója az adott iigy, vagy a zavartalan mqködés biztosítása,

illetve az óvoda jó hírnevének mcgQrzósc órdckébcrr igazgatói ulasításban írásban annak
mirrQsít.

4.15, Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség vezetQi beosztást betöltQk részére.

Áltolárro. rcnclclkezósck
,Iogszabályi háttér

. Az egyes vagyolrnyilatkozartételi kötclczcttsógrQl szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.)

bekezdés.

Á vagyonnyilatkozat-tótcl személyi hatálya kitcr.icd az óvoda alkalmazásában álló

mitrdazon szetnélyre, aki dörrlésre vagy ellcnQrzósrc jogosult, azaz:

o az irrtézmény igazgatója,

o az intézmény igazgató-l-rclyeltese,

A vagyonnyilatkozat-téte| hatálybalópósc

A kihirdetés napjától szárnitva a visszavonásig érvényes,

Felülvizsgálat mótlja
o Jogszabályi változás

A vagyonnyilatkozat-tótcl cscdókessége

A vagyonnyiIatkozat-tóteli kötelezettségnek a kötelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tótcli kötelezettséget mcgaltrpozti jogviszony. beosztlts létreiötte,

munka- vagy í'eladatkör betöltósc órclekében azt t-negelQzQcn,

b) a vagyonnyilatkozartóteli kötelezettsóget nregalapozó jogviszony, beosztás-munka

vagy 1-eladalkör megsztirrósél kör,etQ 30 napon belii1,

c) a vagyontlyilatltozaltóteli kötelezettséget mcgalapozó jogviszorry. bcosztás, mrtnka

vagy feladatkör í'ennállása alatt az clsQ r,agyorrnyilatkozatot köveLQen, ha a törvóny

cltérQen nem renclclkezik évenként (minden év január elscjét kiivetQ 30 napon bclül)

köteles eleget tcnni,

A vagyonnyilatkozattételi kötelezettsóget c) porrtbarr foglaltak esetében az cscdékesseg

óvében június 30-ig kell teljesitcni.

A vagyonnyilatkozat Qrzésért felelQs személy

Lz igazgaíó esetében a 1elrrrtartó, az igazgatóielyettes, esetébcn pedig a munkáltatói jogkör

gyakorlój a, az, l gazgaló.

A vagyonnyilatkozat-tótcli kötelezettsóg teljcsítése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kötclezettséget az teljesíti, aki annak csedékességekor

valós tartalmú vagyorrnyilatkozatot tesz.

. ,^. vagyonnyi latkozatot a vagyorT nyilatkozat-tétel napj án lcnnálló érdekeltsógi ós

vagyoni helyzetrQl, valar.rint a vagyonnyilatkozat-tétel idQpontját megelQzQ öt naptáIi

évbel] szelzett bármiiyen jogviszonyból származó iövedelemrQ1 kcll kitölteni.
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A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, táro|ásának szabályai
o A vagyoruryilatkozat-tételi kötelezettség í'ennállásáról a szükséges nyomtatványokat is

tartalmazó tájókoztató átadásáról a nrunklrltató gondoskoclik.

r A vagyonnyilatkozaL cgyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnól
marad, rnásik példányát ttz Qrzésérí felclQs (óvodalitkár) az egyéb iratoktól
elkülönítetten kezeli.

o A nyilatkozó és a rnunkáltató megbízásából az Qrzésért felelQs a boríték lezárására
szolgáló í'elületen elhelyezett aláír,ásával egyidcjíilcg igazolja, hogy a nyilatkozat

átadására zárt borítékban kerül sor. Az Qrzésért lelelQs szen-rély a nyilatkozatot
lT yilr,ár-rtartási azol-tosítóval látja el /Az azonosító betq.ielbQl és szánsorból ál1./.

. A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borílékot a nyilatkozó ós az Qrzésért felelQs
póldányát is csak a jogszabályban tneghatározott vagyonosodási vizsgálat során az
cljáró szcrr horrt.ja t-e l.

r A vagyonnyilatkozat-tételi kötclczcttsóg teIjesitését az Qrzésérí felelQs személy
ellenQrzi. A rryilatkozat tal,talmát abban az csctbcn ismcrhcti mcg, ha a jogszabály

rerrdelkezései szcrint dötrtenie ke1l a l,agyongyarapodási vizsgálat kczdcmérryezésérQ1.

. A j ogszabályszerííen lezárt vagyonnyilatkozat ell-relyezése a,z igazgatQ esetében a

lenntartórrál, az igazgató-helyettes esetében az intézmóny páncélszekrényben történik,

4.1ó. A telefon h aszn álat eljírrásrendje

A dolgozó a rnobil tclcionját a gyelmekekkel való foglalkozás teljes idejóbcn, néma

állapotban tarthat|a magánál ós csak kivételes, sürgQs csetben használható. Az intózmónyi
vonalas teIeí'or-r kir,ótclcs, siirgQs esetben haszrrállrató magáncélra. A pedagógus a gyermekek
között munkaidejóben rrrobiltelelbn ját magáncélíl beszélgetésre sem a osopodszobában sem

az udvaron nerr-r használhatja.

4,17, A helyiségek haszn/rlati rendje

Az Óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére külön ügyeleti rend szerint
taít nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatója a lenntartóval egyeztetve haíározza meg és
:rzt a szülQk, az alkaln-razotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza éftesítés
fornrájában.

Az óvoda múködési rendjér,e vonatkozó szabályozást az óvoda IIázirendje íaítalmazza
. az óvoda helyiségeinek haszrrálatára,

. a gyermekek kísóretére,
o az étkcztctésre vonatkozóan.

A dohányzás szabályaira vonatkozó elQírásokat a.|ogszabályok sz.abái'yozzák.
A clolgozók az intézmóny helyiségeit nyitvataítási idQbcn akkor és oly módon használ|ák,
Iiogy az ne veszélyeztesse a nevelQ-oktató tel,ékenységct, ós az irrtézmény cgyéb leladatainak
ellátását. Ha intézményi alkalmaztltt a nyitvatartási idQn túl igénybe kivánja venni az óvoda
helyiségeit, az,t az igazgalQtól írásban kell kérvérryeznic, a használat céljának és idQpontiának
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megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási idQn kívüli haszrrálatát indokolt
esetben az igazgató Írásban errgedélyez:l. A nyitvLücu,lústól eltérQ id(iponttól az engedélyezett
helyiséghuszntilat e,rclén értesíteni szükséges az épület ria:;ztását biztosító szervet. Az Qyod,a

lielyiségeit csak rcndeltetésénck rneglelelQcrr lehet használni,

Az óvodában cszrk órr,ényes egészsógügyi kiskönyvvel rendelkczQ munkavállaló dolgozhat.

Az irrtózmény teljes területérr, az éptiletben és az udvaron tartózkodó minden személy
köteles:

o a közós tulajdolrt véderri.

o a bcrcndezéseket rcrrdeltetés szerqón használni.
r az óvoda rendjét és tisztaságát megQrizni,
o az cnctgiával és a szükséges anyagokkal takarékoskoclni,
o tfiz és balesetvóclclmi elQírások szcrint eljárni,
. a munka és egészségvédclmi szabályokat betartani.

Az intézmény hclyisógeiben párt vagy párthoz kötQdQ társadalmi szcrvezet nem
mqködhct!

4.18. A közérdekq adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje

Árnr. 13. § (l) A költségvetési szcrv szervezeti és mqköclósi szabályzata LarLalmazzaÁmr. 13.

§ 2 i] ponda, valanint az lnfo törvélry 30, § (' bek. alapján a közérdekq adatok
megisnelésére irányuló kérelmek intózósónek. továbbá a kötelezQen közzéteendQ adatok

nyilvánosságra hozatalának cljárásrendjét, anrely az intézrrrényben az SzMSz mcllékletében
kiadott szabályzatbarr kcrül meghatározásra.

A Szabályzat rcndclkczéseit kel| alka|mazni irz óvoda:

e kezelésében lévó közórdekii adatok, közérdekbQl nyilvános adatok, valanlint
köznevelési foglalkoztatottj ai ós köznevelési dolgozói munkavállalóinak közórdekbQl
nyilvános adata (továbbiakban együtt: közórdekq adat) igénylésónól, továbbá

. az óvoda hatásköro ós illetékessége szerint kczeléséberr álló közérdekq aclatok

közzétételónól.

A közérdekq adat fogalmát az információs önrerrdelkezési jogról és az
inlornrációszabadságról szóló 2011. óvi CXII. törvény határozza meg. Ennek értelmóbcn
közérdekq adat:

o az állarni vagy lrelyi önkornrátryzati feladatot, valanint .jogszabálybarr nleghatározott
egyéb kQzfcladatot cllátó szeív vagy szeméIy kezclóséber-r lél,Q és tevékenyséBcrc
vonatkozó vagy közfcladatának ellátásár,al összelüggésben keletkezett, a személycs
adat fogalrna alá ncm csQ, bárrnilyen módon vagy lorrnában rögzített inlormáció vagy
ismeret,
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így különösen:

o a hatáskörre, illetékcsségre, szervezcti lelépítésre, szakmai tevókcnységre, annak
crcdményességére is kiterjedQ értékclésére, a birtokolt adatlajtákra és a mqködést
szabályozó jogszabályokra, r,alamint a gazdálkodásra, a nlegkötött szerzQdésekre
vonalkoz(l adat,

kt)zérdekbQl nyilllúnos aclttt; a közórdekú adtrt logalma alá nenr tartozó nrinden olyan adat,

amelynek nyilvárrosságra hozatalát, rnegismerhctQsógét vagy hozzáférhetQvé tételét törvény
közérdckbQl elrerrdeli.

Az irrtézrnóny, nlint közfelaclatot cllátó feladat ellátási hely, lehctQvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjárr a közérdekíi, illetve a közórdekbQl nyilvános adatokat bárki rrregismerhesse,

az igénylés cél|ának megjclölése nélktil.

A közérdekíí, ilIetve a közérdekbQl nyilr,ános adat megisnerése iránti igényt bárti
benyújthatja az intézn, ény felé, szóban, írásbarr vagy elektror-rikus ilton.

A ktjzérdekii adat megist,nerésórc irárryuló kérelernnek az intézrr-rórry a kérelenr tudomására
jutását követQ legröviclebb idQ alatt, legleljcbb azonban 15 napon beliil, kiizórtlretQ formában
tcsZ clcget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az ir,tézlnétry Aclat és iratkezelési
Szabályzatában találhatók a rrrcllókletberl.

4,19. Az elektronikus úton elQ:illított papíralapír nyomtatványok hitelesítésének
rcndje

A kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jognyilatkozatai
Áz Óvodában közncvelési loglalkoztatotti jogviszonybatr álló a jogviszonya kcletkezésével,
módosításával, a jogviszony megsztintctósóvel összeíüggQ j ognyilatkozatát csak szenrélyesen
teheti nreg. (Púótv. l8.§) Az írásbcli jognyilatkozat akkor. tekinthetQ közöltnek, ha azt a
oítnzettnek átad.ják, vagy az elektronikus dokumentum részükre hozzáfórhetQvé válik,
Iigyes rnurrkáltatói aktusok (pl.: rr-rul-rkaköri leírás, nunkaidQ beosztás, határozalok,
értesítések) elektronikus kiadmányozási kiitelezettsógc az igazgzttQ fcladata. A papíralapú
kiaclrnány záradékolására jogosult szemé|y átruházott hrrt:iskörbcn Púétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(r0) bek.
Azonositásra visszavczet¬lt dokurne ntumhitelesitós (AVDH): lchetQvé teszi, hogy
bármilyen elektronikus dclkunrentumot hitelesítsünk onlirie, ügyfólkapus azonositássaI. Az
AVDll használatához sziikségcs a íbglalkoztatottaknak iigyfclkapu r.egisztrációra és cgy
internetkapcsolatra.

A szolgáltatással hitelesített dokumentum teljes bizonyító erQvcl rendelkezik, ós
jognyilatkozatok aláírására is alkalmas.
PÚétv. 160. § (l0) bekezdésónek megl'elclQen az óvoclában íbglalkoztatottak 2024. jíllius 1-tQl
kötelesek rcndelkezni a Kormány által biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatással ós a
hozzá kapcsolódó tárhetlye1 és errQl a munkáltatójuknak írásbarr nyilatkozrri.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kcll a következQket:
1. A személy ncvót és azonosító adatait.

2. A nrunkáltató nevét és címét.

3. A n; ilatkozct daturlrát.

4. Á Kormány által biztosított elektronikrrs azonosítási szolgáltatás és ahozzá
kapcsolódó tárhely igénylését.

Ez. biztositja, hogy rninden kijznevelésben dolgozó szcmély hozzálérjcn az elektronikus
azonosítási szolgáltatáshoz és a tárhelyhez.
Az elektronikus úton clQállított nyomtatványokat a digitalizálást végzQ személy köteles
papiralapú íbrmában is elQállítani.
Az elektronikus nyomtatványt - ar, igaz,galó vagy 1rtruházott hatáskörben más alkalnrazott
utasítása szcrinti gyakorisággal - papíralapon is hozzáférhetQvé kell tenrri, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiraJ rrpú riyomtatványt kinyomtatását követijen:
e el kell látni az e igazgató vagy átruházott hatáskörben más alkalnrazott eredeli

aláírásával ós az il-rtézmény bélyegzQjéve1,

o az itaton fel kell tiintetni a dokumentum crcdeti adallrclrdozój ára való utalást:

,,elektrclnikr"ts nyomtatvány",
. az elektronikus és a nyomtatott (hitclcsítctt) kiállítás dáLunát,
. a vonatkozó jogszabályi rcrrdclkczós szerint meglratározott icleig az irattározási

szab ály zat alapj án irattári doktrmenturnként kcl1 lelakni.
A papír alapú irattározás tekintetébcn a szcmólyiségi, adatvédelmi és biztorrságr,édelmi

követelményck GDPR szerinti megtartásáért az, igaz,ga!Q fclel. r,alamint a hitelesítésrQl az
igazgatónak kell gondoskodnia.

4.í9.1. Elektronikus úton elQállított, hit¬lesítctt tárolt dokumentumok kezelési rendjc

A köznevelési ágazat irányítási rendszerél,cl a Közr-revelés Információs Rendszcrc (KIR)
róvór-r tartott elektronikus kapcsolatban elektt,onikusan clQlrllított, hitelesített és táIolt

dokumentumrendszeft alltalmaz az intézrnény ajogszabályi elQírásokrrak rnegíélelQen.

Az clcktronikus rerrdszer használata során léltétlentil ki kell rryclnrtatrli és az irattárban kell
elhelyezni az alábbi dokunrentunrok papír, alapú másolatát:

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok móclosítása,

o az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya,
. az október 1-jei peclagógus és gyermekekrQl szóló lista,
. az alkalmazott pedagógrrsokra, óraadókra vonalkozó adatbej clcntések,
. a gycrneki iogviszonyra vonatkozó bejelentések.

A gyetr-r-rokbalesetek elektronikrrs úton tórténQ bejelentQlapja papiralapú n_yomtatválryának

hitelesítésére és tárolására a fent íIt eljárásrend vonatkozik. Az cgyób clcktronikusarr

rnegkiildött adatok irásbeli tárolása, hitelesítóse ncm sziiksóges. A clokumentumokat a K]R
retrdszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy kiilön e célra létrchozott
rr-rappában tároljuk. A mappálroz való hozzáférés .jogát az ir,formatikai rcndszerben korlátozni
kel1, ahlioz kizárólag az igaz,gató által felhatalmazott szernélyek 1'órlrctr-rek hozzá,
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4,19,2, Az clektronikus iratkezelés (adatkczclés) során használt fontosabb foga|rnak

o Személyes adlt'. az érintettcl kapcsolatba hozliató adat - különösen az érintett rreve,
azonosító jele, valamint egy vagy tóbb fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági,
kulturális vagy szociális azonosságára jellemzQ isrncret , valamint az adatból
levonIialó, az érintettrc vonatkozó következtctés.

l Különlegcs adat:

a) laji credetre, a nenzetiséghez tartozásra, a politikai vélenrérryre vagy
pártállásra, a vallásos vagy nlás világnézeti mcggyQzQdésre, az éídek-
képviseleti szervezeti tagságra, a szexr,tális életrc vorratkozó személyes adat,

b) az egészségi állapotra, a kóros szcnvedélyre vorratkozó személyes adat,
valanrint a biini-igyi személyes adat.

o Közérdekq ad^ti az állani vagy helyi önkormányzati feladatol, valamint
jogszabálybarr meghatát,ozott egyéb közleladatot ellátó szerv vagy személy
kezelésében lóvQ és Levékcnységére vonatkozó vagy közí'eladatának ellátásával
Qsszefüggésben keletkezett, a szcmólyes adat lbgalma alá nem esQ, bármilyen rTTtidor.

vagy formában rögzített információ vagy ismeret, íiiggetlcnül kezelésérrek módiától,
önálló r,agy gyiijternényes jellegétQl, így különösen a lratáskörre, illetékességre,
szervezeti ti:lópítésre. szakmai tevékenysógre, annak eredtnótryességére is kitcrjedQ
értékelésórc, a birtokolt adatíajtákra és a nriiködést szabályozó jogszabályokra,

valamir,t a gazdálkodásra, a negkötött szerzQdésekre vonatkozó adat.

ERTELUBZISBX:
EIektronikus irat: számítástechlrikai píoglam fclhasználásával elektronikus lormában
rögzített, kószített, elektrorrikus úton órkezett, illetvc továbbított irat, anelyet
számítástcchnikai aclat]rordozón kezcInek. tárolnak.

ÉrkeztetQ: a kiildemóny kiildQjét, érkeztetQjét, bclsQ címzeltjét, az érkeztetós dátumát, az
elektronikus ílton érkezett külderr-rény sorszámát, a kiildcmény adathordozóját, faitáj át és
érkezési m(ldját rögzíti az iktatókönyvbcnl vagy kiilön érkeztetQ könyvben, Az érkeztetési
adatok rögzítése, megtckintése, nródosítása, lezárása, a kúldemérry bontása.

Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vczctQ kijelöli a szervezeti egység és/vagy ügyintézQ
szemólyt, az iigyintézési határidQ és a 1iladat rneghatározása az órkeztetési vagy iktatási
iktatóköriyvben személyeson vagy a szigrráló irásbeli utasítása alapján.

Iktatást végzQ: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószánlnral való ellátása az irattári tervnek
neglelelQen az iktatilkönyvbelr. Az iratot tol,ábbíthatja a vezetQnck, feljegyzést rógzíthct,
iigyiratot lezárlrat, irattárba tehet, az ügyiratot/iratot expecliálhatja, továbbíthatja.

Adatkczelés: az alkalmazott eljáLástó1 ftiggetlcnül az adatok gyiijtése, felvételc ós tárolása,
leldolgozása, hasznosítása (ideér,tvc a bvábbítást és a rryilvánosságra hozatalt) és törlése.
Aclatkezelésnck sz,álllíL az adatok megváltoztatása ós további 1'clhasználásuk nregakarl áIyozása
is.
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Adatfcldolgozás: az adatkezelési mqveletek, teclrnikai feladatok clvógzése, fi-iggetlenül a

rníLveletek végrehajtásához alkalmazott módszeltQl ós cszköztQl, valamint az alkalmazás
helyétQl.

Adattovábbitás: ha az adatot meghatározott liarmadik fél sz.ámárahozzáíérhetQvó tcszik.

AdatkezelQ: az a termószctcs vagy jogi szenrély, illetve.jogi személyiséggel nem rendelkczQ
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkczclósrc
vonatkozó döntéseket meghozza ós vógrchajtja, illetQleg a r,égrehaitással adatfelclolgozót
bízhat rrreg.

Adatfeldolgozó: az a tcrrrlószctcs vagy jogi személy, ilJetve jogi szernélyiséggel rrem

rendelkezQ szervezet, aki / vagy anrely az adatkezelQ megbízásából szcrnólycs adatok
feldolgozását vógzi.

Nyilvánosságra Irozatal: ha az aclatot bárki szátnára hozzálérhetQvé teszik.

Adatbiztonság: az adatkezelQ, illetQlcg tevékcnysógi köróbcn az adatfcldolgozó köteles
gondoskodni az adalok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a teclr_nikai ós

szervczési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az ada1, és

titokvédelrni szabályok érvényre juttatásához sziikségesek. Az adatokat védeni kell külQnöserr

a jogosulatlan hozzáférés, megr,áltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetQleg sérülós

vagy a mcgscmmisülós cllcn.

lratnak minQsül:
Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valanrely szerv

miiködésével, illetQleg személy tcvókcnysógóvc1 kirpcsolatban bárrnilyen anyagon! alakban,

bármilyen eszköz í'elhaszriálásával és bárrnely eljárással keletkezett, kivér,e a rr-regjelentetés

szándékával készült újság, folyóirat, vagy könyvjellegii kéziratok,

IratkezelQ: Áz a szemóly, aki munkája során iratlal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít,
vagy lbgad.

F],llenQrzés: Az a lblyamat, anrikor a Szabályzat betartását az'tgazgaíó ellenQrzi.

Áz iratkczclés clektronikus technikai leltéte]einek biztosítása a lenntartó által biztosított

rendszergazda hatáskörébe tartozik. Az iratkczclós szakmai fcliigyclctót az igazgaíó látja c1. A
vezetQ a szakmai íélügyelet keretén beliil:

o rendszeresen, illelve szúrópróba-szerqen ellenQrzi az iratkezelési tevékenység

szabályszerúségét,

l az észle|l problémákról tájékoztatja az érintett felelQst,

r ajánlásokat logalrnaz mcg a szabálytalan vagy ésszertitlerr gyakorlat megváhoztatása,
illetve az iigyvitcli folyamatok megszervezése körébcn.
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1.19.3, Blektronikusiratoklétrehozása:

Elektronikus irat létrehozása szánrítástechnikai cszközökkel történik. Az elektronikus írton
keletkezett iratnak szálrrításteclrnikai eszközökörr történQ tárolása fájlokban történik.
Az elektronikus iratokat lehetQleg olyan eszköziin és formátumban kell létrehozni, melyek a
l'elhasználás helyétQl fiiggetleniil ugyan azt az ercdnrényt nyirjtják, kerülni kell a nem járatos
lájlÍbrmátumok használatát ós egyúttal törekedni kel1 a népszer,ú formátumok has ználaíára.

Minden íáj lnak hárorn íó tulajdonsága van:

. néV.

r kitcljcsztés,
r hely,

továbbá, az iratkezelés szcmpontjábó1 fontos tula.jdonságai (attribútLrm):
o létrehozás dátuma,

r utolsó rnódosítás dátuma,
o utolsó hozzáferés dátuna.
r rc.jtctt,írásvédett,

Az elektronikus úton létrehozott iratok véglcges, jóváhagyott változatát ki kell
nyomtatni, el kcll látni a megl'elelQ azonosítókkal, továbbá megQrzés cóljából archiválni
kcll.

Azokat a dokumentuni 1álokat. nrelyek várhatóatr ncm változnak meg, vagy ncm cél a
késQbbickben a nlegváltoztalása, írásvédetté kell tenni! (a kívárrt fájlra jobb egérgombbal
kattintva a'l'ulajclonság meniipont alatt az írásvédett tulajdonságba bal egérgombbal kattintva
pipát kell temi. EttQl kezdve a fájlt csak más néven lehet elmenteni, az eredeti taíalom nem
változik meg,)

Fájlok e|nevezóseinel< alapclvci
o Á fáj 1 neve lelretQleg utaljon a tartalomra, a kósQbbi könnyebb azonosíthatóság

érdekében.
r a fájl nevében a szóköz karaktereket lehetQség szerint _ karakterrel kell helyettcsiteni,
r ha lehetsógcs, kerülni kell az ékczctes betqrk használatá1,

A íáj|ok clhclyezése mappákbarr történik. Az összetat,tozó íájlokat célszcrqen egy mappábarr
kell elhclyezni. A nrappa ncvének megválasztásakor a fáj l elnevezéseinck alapelveit kel|
betaftani.

4.19.4. F]lcktronikus iratok küldése, fogad:ísa

Az elektronikus iratok e-rnailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e_nrailben
íbgadhatunk. ]:1cktronikus iratot Intcrneten keresztii1 lc lehet tölterri, ki lehct tölteni.
Az e-mailbcn érkezQ elektronikus ilatot ílgy kcll tekinteni, rnintha az hagyornányos útor-r

érkezett volna, LehetQség szerint ki kell nyorrrtatni, iktatni kell, az iktatás során lel kell
tüntettri az e-mail feladóját, az érkezés idQpontját, illctve a sorszám elQtt ,,e-nrail" szöveggel
kell külön is rnegjelölni, vaiarnir-rt papír alapon is rrreg kcll Qriz-ni.
Az elektronikus Últorr elküldött irat rnegérkezésérQl lchelQség szeritrt igazolást kell kérni! Az
igazolásról kapott clokunrentumot papíI alapon nreg kell Qrizni és az irathoz kell csatolni.
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A KIR és KIRA rcndszcrben keletkezett iratok a KIR és KIRA renclszeren beliil kerülnck
létrehozásra, a KIR és KIIIA aclatbázisának, belsQ folyamatainak segítségével. Az ilyen
módon létrejött iratokat nyonrtalás után lratkczclósi szabályzatnak nregl'elelQcrr meg kell
Qtiztli. Az intózményi étkezési nyilvárrtat,tó rendszcrbcn keletkezQ iratok a renclszercn bclül

keriilnek létrehozásra, a ECO-STAT adatbázisának, belsQ lolyamalainak segítségével. Az
ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az Iratkczclósi szabályzatnak megfelelQen meg

ke]] Qrizni.

1.19.5. Archiválás,biztonságimentósck

Az arclril,álás, biztonsági gyorsmcntós ktilsQ ssD meghajtóra, adattárolókla történik. Emellett
cgyób adathordozóIa történnek az éves archiváiások. A KIR és KIILA, tsCOSl'AT. witrdows

programok rendelkeznek olyan funkcióval, melyek segítségével az archiválás elvégezlietQ, az

így kapott fáj lok segitsógóvcl a biztonsági mcntéskori állapot visszaállítlrató. A funkcióval
létrehozott fájlokat egy erre a célt,a rendszeresített kiilsQ adathordozóra kell nrásolni, és az

vezetQi számítógéplrez osatlakozva kell Qriznl. Az arclril,álást, biztonsági mentést havonta

cgyszerJ e1 kell vógezni.

A számitógépcs alkalmazások általános iizemeltetési, iníbrnratikai rerrdszcrfelügyclcti
fcladatait külsQ szcrzQdQ fól munkáltatói iogköróbcn álló rcrrdszcrgazda látja cl.

Ennek során:

. Ilogadia az alkalmazásokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felrnerült

problórnák ninQsítósórQl. szárr. ítástechnikai.iellegq lribák esetén azok rnegoldásáról.

o Áz cgycs alkalmazásoklroz felelQsként ki.jelölt rnunkatársak gondoskodnak az

aclatbázisok rcndszcrcs merrlésérQl, a frissítések telepítésérQl, tárolják a mentések

adathordozóit.

Az óvoda igazgatóia felclQs:
o az iratok szakszerú és biztonságos megQrzéséért az elektronikus úton elQállitott

papiralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, míiködtetéséért,

leliigyeletéért,
. kljclöli a számítástechnikai rendszer biztonsági követelmónyciért általánosan ós a

tcndszcr üzcmcltctósóórt Qnállóan í'elelQs szernélyt,

a

a

az Iratkezelési SzabáIyzaí elkészítéséért, jóvahagyásáért, szabályszerqségéétl és a
feladatoknak megfelelQ célszerqségéétt,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,

az Iratkezelési Szabá|yzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenQrzéséér1, a

szabálytalanságok megszüntetéséér1, szükség esetén a szabályzat módosításának

kezdeményezéséért,

c az itatkezelést végzQ, vagy azérí felelós személy szakmai képzéséér1 és

továbbképzéséért,
. egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintó feladatokért.

A programokhclz való ho,zzáí'érési jogosultságokat névre szólóan kell dokul-r-rerrtálni. A
dokumentunok tárolása és kezelése az igazgató l'eladata. A jogosultságokat a szelvezeti
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egységek vezetQinek egyénekre bontott jogosultsági javaslata a\apján az irgazgaíó állítja össze.

A jogosultságok beállítása, illetve nlódosítása az igazgatói engedélyezést követQen a
rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szalrályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezt-ti, és az adatokat úgy kell
rögzíteni, hogy:

o az iral úrtj a pontosan követhctQ, ellenQrizhetQ és visszakereshctQ legyen,
. szolgálja az óvoda és atnak valamennyi szervezeti egysóge rendeltetésszerq

nqködését, íeladatairrak erednrénycs és gyors negoldását,
o az irattári terl,ben nreghatározott ideig biztosítsa az ilatok ópségben és használlrató

állapotban való Qrzését és a t,naradandó értékq iratok levéltári átadását.

4.20.1, Az ügyvitel és ügyiratkezelós szervezeti rentljc, a í'elügyeletet ollátó vezetQ

Az Óvodai 1'eladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyck szervezését, intézését, az ügyeket
kísérQ iratkezelést, valanint ezek ellenQrzését az intézmórry igazgatója irányítja az alábbiak
szerint:

az igazgaíó
o elkészíLi és kiadja az óvoda iigyvileli és iratkezelési szabályzatáí,
o.jogosultazóvodábaérkezQküldeményekfclbontására(bacztazf-enrrtartjamagának),

o jogosultkiadványozni,
. krjelöli az iratok iigyintézQit,
o neghatározza az irtrtok selejtczósének és levéltárba külclósónek évé1,

o ellenQrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó .jogszabályok és az iratkezelósi szabályzaL
clöírásai szel,int történj crt.

o íigyelerrrrnel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak
meglelelQen rnódosítj a az iratkezelési szabályzatot,

o irányítia és ellenQrzi az óvodatilkár és a rendszcrgazda munkáját,
o elQkészíttcti és lebonyolít|a az irattárl anyag selejtezésél ós levéltári átadását,
o intézkedéseket kezdeménycz az iratkezelési hiárryosságok megszüntetése érdckében,
. a7, iraííári anyag ki]rrosodását elQidézQ r,endkíviili esemótry alkalnrával kózremqködik a

hibaelhárítás és az anyagmentós nregszervezésben,
o rendszeresen cllenQrzi az irányitása aIá Iartozó ügyintézés és iratkezelés jelen

szabályzatban foglaltaknak megí'clelQ végrchajtását,
o irrÍbrrnatikai rcndszer vonrrtkozásában nleghatározza az üzemeltetéssel ós ellenQrzéssc1

kapcsolatos tnr-rnkakörhöz szi_iksógcs iníbrmatikai ismcreteket, kijelöli a
szárnításLec]-rnikai rendszer biztonsági követelnlér-ryeiért lelelQs és a rcndszer
üZcmeltetésééfi önállóan felelQs személyt,

. jelen szabályzat, valamir-rt a vonatkozó jogszabályok alapján ellenQrzi az iratok
védelrnét és az iratkezelés rendjét,
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4.20,2. Az iratkczclósi fcladatok megosztása

óvodatitkár
Minden, olyan lrü|denényt, amely az óyoda címóre, illetve a foglalkoztatottak ncvórc
érkezctt, hivatalos dokume ntumnak kell tekinteni.

o Átvcszi az intózménylrez érkezett külcieményeket,

o az érkcztctóst követQen az iratokat átadja az tivocla vezetöjénck,

o gondoskodik az egyes dokunrentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k"
jclzósq küldcmény esetén a círnzeLtlrez való eljuttatásáró1,

o a ktildemények átadás átvételét dokrrmcntálja,
. gorrdoskodik az ügyintézés sorárr készüll. netn minQsítctt kiadrnányok (irrtózkcdósck,

lcvelek, tár,iratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó.icgyzékct,
. vógzi a külsQ és belsQ kézbesítést,
. Iögzíti az igazgaíói szignálás adatait liiggetlenúl atlól" hogy iklatott iratról vagy nern

iktatáSköteleS, érkeZtetett kiildeményrQl van szó,
. végzi a kiilsQ kiildemónyek iktatását, ennek során elQznlérryt keres, elvégzi az elQ- és

utóiratok szerelését, fQszám iktatást vesz fel a7 iía!íári tervtrek nregfelelQen az

igazgatQ utasítása alapj án,

r intózi az órkcztetett, illetQleg iktatott iratok irányitását, óvodán belüli továbbitását,

o az óvodába közvetlerrül (l'axon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesíléssel)

érkezett külclernényeket nyilvántartásba veszi (él,kezteti) lz óvoda ErkeztetQ -
kónyvébe,

o a szervezeti egységhez kiadmányozás céljából érkezett iratok esetében rögzíti a

kiadmányozás megtQrténlél, idQpont|át,

. iktaúa a belsQ kezdcményezósq iratokat.

o az óvoda tevékerrységél-rez tartozó, kiadmár-ryozásra kerülQ azon iratok csctóbcn,

amelyekbQl külsQ továbbításra szánt dokumentunT ok keletkeznek, gondoskodik a

borítékok címzésérQl, a sziikséges nrellékIetek csatolásáró1,

o cllcnQrzi, ós postai fclaclásra clQkészíti a küldeményeket (expediálás),

. kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti.

. al-trennyiben a ktildemény ncn az óvoda illctékességébe taftözik, átaclj a az i]letékes

szerv részére és az átadás tónyót a rögzíti,
. a kézi irattárból a még nenr selejtezhetQ iratokat 2 évente elhelyezi az ]rattárban,

o biztosítja az óvoda 2 évnól régebbi elirrtézett iratainak rendszerezett ilattári
elhelyezését, kezelését és nyilvántartását,

o az i}azgatQ utasítása alapján megszervezi és lebonyolítja az iratselejtezéseket,

o rLz igazgatQ utasítása alapján gondoskodik a történeti értékii iratoknak a szaklevéltlrr

számára törtérrQ áladásáról,

4.20.3. A számítógépes alkalmazások általános üzemcltetési, informatikai
felü gyeletének felad atai
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Az informatikai terülelen az iratkezelésse1 kapcsolatos tervezés-lej 1esáés, üzemeltetés,

valamint a felada! és í'elelQsségi körét, kompete n cláií az igazgalQ r-rtasítása alapján a

rcndszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjából .ielentQs alkalmuzá.sok, utlalállományok, pl. költségvelés,
,szenlély- és munkaügyi reru]szerak, ügyiratkezelés az altibbictk:

a) A személ}, és munkaügyek kezelésére szolgtiló rentlszer:
Hozzáférési jogosuItsága van: a stqtuszt kell megjeleníteni

b) Statiszti kai adatszolgtil taíás ke1eIés ére szolgálQ ran dszer :

Hoxuíferési jogosultsága wn: a síútuszt kelI megjeleníteni

c) Tanulmányi Rentlszer (oviKRÉT! kezelésére szolgátó ren szer (ez |ortulmazza a
te lj esít mé nyé rté ke I és h e7 kap cs o l Q d ó a l kal mazúst is. )
Hozzriferési jogos ultsúga van: a stútusxt kelI megjeIeníteni

Az informalikai rondszeren beliil elkülönítctten kell kezelni a szcmólycs adatot és a törvények
által rneghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szárnítógépes alkalmazásokra a
biztons:íggal kapcsolatos, specifikus clQírásokat meg kell határozni. L hozzáíérési
jogosultságok odaítólósót a fe|adattelj esítés követelm ényeihez igazodva kell
megállapítani.

A hozzáférési.jogosultságok kioszLását, illetve megvotiásáí a,z igazgaíQi jóváhagyás után a

rendszcrgazdánalt e1 kell végezttic. Az alkalmazások dokumentációját 1egalább két szirrten, az
iizelneltelési és kczclósi elQírások, a biztonsági követelményck szintjén ke1l összeállítarri.

A rendszergazda felatiata leladata az óvocla által használt inlbrmatikai biztonsági konccpció
(védelmi szükségletek megállapítása, védelnli intézkedések tervei ós dokumentumai,

,jogosultsági) kialakítása az alábbiak l'igyelerrrbcvételér,el:

o a számítógépes (inlbrmatikai) alkalmazások külörrlcges védeln-ri irrtézkedései,
o a biztorrsági, védelni intézkedések rendszcrcs ellenQrzése és íéliilvizsgálata,
. el kell készíteni az ellenQrzésck ós a lelülvizsgálatok dokrrmentációj át ós védett helyen

kell tárolni,
. mcg kell lratározni a számítógópcs alkalmazásokkal kapcsolatban, illetve az

intézménybetr hivatalosar-r kcletkezett dokumentumok megQrzési határidcjét,
. ha a számÍlástechnikai rcndszet, üZen]cltetéSe sorárr kiderül a biztonság megsértése,

illctve megsérülése, haladóktalarrul meg kc1l kezdeni a vonatkozó intézkedések
érvónyesítéséL.

. az infol'natikai renclszcrt ért kárescrrrények uLólagos elemzését rondszeresen el kell
végezrri (pl.: hardver hibák, szol1vcr hibák, bej elerrtkezések, hozzáférési kísérlctek,
gondatlar, kezelósck, r,írr,rsok stb.),

o a Í'cladat- és hatáskörök szerit-tt a biztonsággal íbglalkozó elQírásokat ki.ilön választva
kell kialakítani és tárolni,

o a biztonsági szabályozásokkal kapcsolatcls tcnnivalókat a rr-runkakQri leírásban is
szerepeltetni kel1.

. a szollverek bcszerzése jogtisztán. rnegbízhat(l forrásból törtónhet,
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. a hardver és szoftver eszközöket az iníézményenbelül nyilván kell tartani,

o az intézményen belül szabályozni kell a számitástechnikai rendszerek használatának

feltételeit,

o az informatikai rendszer haszná|atára vonatkozó biztonsági elQírások betartását

ellenQrizni kel1,

o javítás és karbantartás esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felülírásos törlés

révén) védeni kell.

4,20,4. A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése

Az igyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelQsségre vonást von

maga után.

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltqnésének okát és körülményeit - az

irat eltíinésének észlelésétQl számított 3 munkanapon belül az óvoda vezetQjének ki kell

vizsgálnia.

4.20.5. BélyegzQkkelkapcsolatosrendelkezések

Az óvoda bélyegzQnek lenyomatát és a kiadmányozás rendjótjelen Szervezeti és Mqködési

S zab ály zat szab ály ozza.
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4.2l. Záró rcndelkezések

A szervezeti és mqködési gzabá]'yzaí elkészítése az igazgatQ felelQssége, az alkalmazotti

közösség tájékozíatása és a szülQi szeNezlt jogszabályban meghatározott elvárások mentén

véleményének figyelenrbevótclével, arrrely a fenrrtartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Á hatálybalépéssel egyidejqleg érvényét veszli az intézrnény 21202I(02.05.) határozattal

.i óváhagyott szervezeti és mqködósi szab áIy zata.

Az SZMSZ_ben foglalt renclelkczósck rnegtartása az, Qvoda valamennyi alkalmazottjára

kötelezQ, nregszegése esetón az igazgatQ munkállatói jogkörében intézkedhet.

Felülvizsgálata: évenkónt, illetve jogszabályváltozásnak megfelelQen,

Módosítása: az igazgató hatásköre, kezdemónyezheti a fenntartó, a nevelQtestület, a sziilQi

közössóg és jogszabályi kötelezettsóg,

Az SZM.SZ nyilvánossága
r A hatályba lépett szMsz-t mcg kell ismertetni az óyoda minden alkalnrazoííjával,

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatfi,ozott körben

haszIlálj ák hely isigeit.
. Az SZMSZ-berr loglaltakról a sziilQket is tájókoztatni kell.

c A hoz,z.áférhctQség biztosítását jelen szabályzat íarta7mazza,
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A Szervezeti Os rrlrit<OaOsi SznrtIvzat,rt
kószítettc;

Az intézmény igazgatQja a ncvelQtestiilct

bevonásával

Dátuml 2024.

Az óvotla ncveló munltál scqílQ
alkalmazottai az óvoda módosított szcrvczeti
és Miíködési Szabályzatában foglaltakl.ól
táiékoztatást karrtak.

,/ , .

Dátum: 2024.,..:..l;.... :..,.............

A SzülQi Szervczet u .1ogrrutayUan .t.t,t
fejezetek tartalmához biztosított jogai alapján a
módosított szervezeít és Mqködési
Szabályzatban-szereplQ helyi szabályokat
megismcrte, vélemónyezte és támogatja azok
megvalósítását.

NéInet Nemzetisógi Önko".áry"ot" o
szervezeti ós Miíködósi szabr:rlyzat
elfogaclásához magasabb jogszabályban
meghatározott vélcményezési iogát korlátozás
nólkiil, a jogszabályban mcghatlrrozott határidQ
biztosításával gyakorolta. aláírás P.H.

ora .

Az óvoda igazgatója a Szervezeti és Mqrköclési
szabály zalban szcrcplQ diabóteszes gycrmekek
ellátásának cljárásrendjében foglalt l.elaclatok,
továbbá az ételallergiás gyermckek ellátásával
foglalkozó feladatok elkészítésélrez beszerezte
az óvoda-egészségügyi szolgálat/orvos
vélemériyét.

Dátuml 2024.

óvoda-egészségügyi szolgálat nevében/orvos

alálrás
P.H.

Az óvoda Szervezcti és Mqködési Szabályz,at:at
a feruT tartó magasabb jogszabályban biztosított
döntési hatáskörébcn ióváha gyta

Dítum: 2021,

A fenntartó nevében aláírás
Ph


