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a neveldtestiilet bevonﬁs’&ﬁl (Nkt. 25. § (1))

Legitimacios eljiras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo helyi szabilyokat a szill6i szervezet a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvalositasat.

ﬂé\&ﬁf\-ﬂ;}m .....

Sziiloi Szervezet elno

Tovabba
A nevelémunkit segitd alkalmazottak a Szervezeti és mikodési Szabalyzat tartalmérdl a tajékoztatist
megkaptiak

Nevelémunkat segité alkalmazottak nevében

Budatrs Német Nemzetiségi Onkorméanyzata a 2011, évi CLXXIX. tv. 10. § (3) bekezdés. a 115. § (e} és 116 §
(2) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot yéleményezte és a benne foglaltakata ...... 2024, ()
sz. hatarozat értelmében a fenntarténak jovdha i

Német Nemizgtisggi Onkormanyzata elndke
P.H.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése dltal felhatalmazva, a Budadrsi Vackor Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntartd ..../2024. (......) szdmu hatdrozatival jovahagyta.

A fenntarto képwseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ ésazNkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalalhat6 az
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Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktat4si intézmények miikédésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi I. t6rvény a Munka Torvénykényvérsl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok (i életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi
LI torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabélyairol

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol

2012. évi I1. térvény a szabélysértésekrdl, a szabdlysériési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIL toérvény az informaciés Onrendelkezdsi jogrol és az
informdcidszabadsagrél (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem édgazati
feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol,

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseird
1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak Jjogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
¢s belso ellenérzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai  szakszolgalati intézmények
mikddésérol

Az egyenl6 bandsmaddrél és az esélyegyenléség elémozditasarél szolo 2003. évi
CXXV. torvény



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

48/2012. (XIL.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedag6giai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, ~valamint a tovabbképzésben  résztvevok juttatasairdl  ¢€s
kedvezményeirol

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz0l6 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép0 azonositési modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l €s egyes
korlatairol-

Az FBurépai Parlament és a Tandcs 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és dllamhdztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol

Az intézmény hatélyos alapitd okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve
hitps://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat

ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt
mitk6dését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢és miikddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitaninak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatily).

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozatlan idore szol (idébeli hataly). Az SZMSZ
érvényességehez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.



Az SZMSZ a fenntarto 4ltal hozott jovahagyo hatdrozat kozlésének napjén lép hatdlyba €s
hatarozatlan idére, visszavonasig szol.

Ezzel egy idGben hatalyat veszti a 2/2021(02.05.) szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Az SZMSZ
moédositasara az SZMSZ megalkotdsara vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogéllasat, fenntartojat, miikodtet6jét, ellatandd alap- ¢s
kiegészité tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolodé feladatokat, gazddlkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezesi jogosultsdgokat az alapité okirat ¢s mas
fenntartéi, tovabba mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A kiltségvetési szerv megnevezése: Budadrsi Vackor Ovoda
A kiltségvetési szerv roviditett neve: Vackor Ovoda

2.1.2. A kiltségvetési szerv székhelye: 2040 Budairs, Szabadsig u. 136.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1973

2.1.4. A koltségvetési szery alapitisira, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag Gt 134.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

megnevezeése sz¢khelye

1 | Budaérs Viros Onkorminyzatinak jogelodje -
Budaibrsi Nagykozségi Tanacs




2.1.6. A koltségvetési szerv irdinyité szervének

Megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag 1t 134.

2.1.7. A kiltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontjdban, valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény 1.§-
aban foglaltak alapjan a tanulok nevelés-oktatdsaval 6sszefiiggé feladatok ellatésa.

2.1.8. A kiltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolisa

Szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.9. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekek Ovodai nevelése, gondozésa, német nemzetiségi kétnyelvii nevelése, iskolai
életmodra valo felkészitése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig. A szakértdi és
rehabiliticios  bizottsdg szakvéleménye alapjan ellitja a sajatos nevelési igényl
(beszédfogyatékos, hallassériilt) gyermekek integralt nevelését.

2.1.10. A Kkiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti
megjelilése

Szakdgazat rend szima Szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Korméanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése




091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellitas
A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
életet ativeld foglalkozasokat €s a gyermek
napkdzbeni ellatasaval sszefliggd feladatokat
is magaban foglalé  6vodai  nevelési
tevékenységgel dsszefliggo feladatok ellatasa.
Feladatmutato: ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol S. § (1)

a) az 6vodal nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdodik, és addig az

idopontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés OrSZAEOS
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a

091120 Sajaitos nevelési igényu
gyermekek dvodai nevelésének,
ellitasanak szakmai feladatai

nemzeti  kdznevelésrél  szolo  torvény
végrehajtasarol
e Pedagégiai Program
Szakértoi ¢s  rehabilitdaciés  bizottsag

szakvéleménye alapjan ellatja sajatos nevelési
igény( gyermekek (beszédfogyatékos,
hallasseriilt) dvodai nevelésének, ellatdsanak
integralt szakmai feladatai.

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértoi  bizottsag szakértdi  véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum

(latasi,

12




zavarral vagy egy¢b pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az dvoda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé uGtmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajitos nevelési igényfi
gyermekek  nevelésének irdnyelve  (Isd:
Jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkeciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: Az 6voda mikéodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé utmutatisok
(Oktat:si Hivatal):
A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznilja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢és targyi kultira értékeit. Az 6vodai nevelés
magdba foglalja a nemzetiségi hagyoményok,
szokasok tovabb orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitdas megalapozasat  és
fejlesztését.
B)  Kisebbségi  nevelést  folytaté
kétnyelvii 6voda
A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
Ovodaban mindkét nyelv, a nemzetiség
nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgdlja. A két nyelv hasznalatanak ardnyat
a pedagogiai programban kell meghatarozni
ugy, hogy annak az évodai nevelési év elso
hénapjaban  az  érintett  gyermekek
nyelvismerete  vonatkozasaban  végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

Szakidgazat rend szima

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkecioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140

Ovodai  nevelés, ellitdas mikodtetési
feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
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intézményben

096025 .Mutnka’helyl étkeztetés koznevelési
intézményben

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapesolatos feladatok

2.1.11. A koltségvetési szervilletékessége, mikodési teriilete:

Budaérs Varos kozigazgatasi teriilete a XV/32-3/2024 szamu hatarozatban foglaltak szerint
2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A villalkozasi tevékenységb6l szdrmazo bevétel nem haladhatia meg az intézményi
koltségvetés maodositott kiaddsi eldiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbdl szarmazo bevételt az
intézmény az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatasahoz koteles
felhasznalni.

2.1.13. A kéltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint, a pedagégusok
0j ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény ¢s a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet szabdlyozasanak megfeleléen, palyazati eljarast kovetden, a Budaorsi
Német Nemzetiségi Onkorméanyzat egyetértésének beszerzése utan, a hatarozott idejd,
legfeljebb 5 évre sz6l6 igazgatdi megbizdst Budadrs Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza
(felmentés igazgatdi megbizasa alol). Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos
Onkorményzatanak Polgarmestere gyakorolja.

. Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatéi pélyazati eljaras
clokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési dnkorminyzat
jegyzije,

¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

e A koéznevelési intézmény vezetésével kapcesolatos feladatok ellatasdra ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmeény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és
miikidési szabidlyzatban meghatirozott helyettes litja el.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja elo a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatodi (foigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormdnyzat dont az intézmény
¢) igazgatéjanak megbizisarol, meghizasanak visszavondasarol.




Az egyhdzi koznevelési intézmény és a magdn koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b)
bekezdése alapjan a fenntarté palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatdi
megbizast. A 2023. LII térvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozo
esetekben koznevelésért felelos miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartdja

gyakorolja a jogokat.
2023, LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kiznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkiltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés

megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban meghatiarozott modon atruhazhatok.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j
pedagogus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.
2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023, évi LII. torvény 3 § 25. pont a) )

munkakir alpontjaban meghatdrozott munkakéort
bet6lt6 személy,
a) dajka, 3 § 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023, évi LIL torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartozo, ovodaban a
nevelést kézvetlentil segité munkakodrben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a

miiszaki, kisegito munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo
karbantarto, konyhai dolgozo 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelethez B

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és milkodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan
2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartojianak

2.1.16.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata
2.1.16.2. székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag ut 134.



2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény az dllamhaztartési
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31.) kormanyrendelet (tovabiakban: Avr.)
rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott,.ezen feliil a
mikddtetéshez, a vagyon hasznalatdéhoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal, rendelkezé koltségvetési
szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18. A koltségvetési szerv telephelye
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. Budairsi Vackor Ovoda 2040 Budadrs. Szabadséag ut 136.

2.1.19. A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Budaérsi Vackor Ovoda 120 {6, 144 {6 maximalis felvehetd
létszam

2.1.20. A feladatellitast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy a | funkcioja,
szama alapteriilete | vagyon hasznalati joga célja
(m2)
1. | 2040 Budadrs, 1110 Az intézmény a
Szabadsag ut 136. hasznalataban lévo

dnkormanyzati vagyont
az alapito okirat 4.
pontjaban leirt
tevékenységek
keretében Onélldan




hasznalja, a rabizott
vagyont megdrzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezelik és
gyarapitja.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartési, mlikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmoldsaval kapesolatos feladatok
végrehajtasat a Budadrs Varos Onkorményzata Pénziigyi Iroda elvégzi..

2.2.2. Eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisinak rendje

Az intézmény az clGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél énélloan
mikodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
® miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat,
o feladatelldtds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavéllalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan az o6vodatitkar vagy az igazgaté-helyettes érvényesitésre,
szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztir kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az dvodatitkdr, igazgaté-helyettes jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasdval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol  jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatellitds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.




223. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvéllaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kitelezettségvallalonak meg kell gydzédnie arr6l, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
» azadott elSirdnyzat az eddigi és a még vérhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvillalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az elGirdnyzat —felhasznalasi iitemtervvel,
A kotelezettségvallalas  dokumentuméat nyilvantartisba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzé alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodéasok.

2.2.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Budadrs Véros Onkorményzata Pénziigyi Irodaval
valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:

e gszemélyi juttatdsokat,

e munkaadét terhel6 jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miikodeési bevételeket,

e dltalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitasihoz az Onkorméanyzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéaltat a Fenntartd részére.

2.2.5. Azintézmény egyéb gazdilkodasi feladatai
Az intézmény igazgatdja vagy az dltala felhatalmazott személy:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
e az Onkormanyzat dltal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat ¢és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését
¢ aszemélyi juttatisok kifizetés¢hez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi




o meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi

o analitikus szdmlamadsolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvéantartést
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

o nyilvantartja és szamlamésolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati iton elnyert pénzek elszamolasat

o Budadrs Varos Onkormanyzata Pénziigyi Iroddval kozosen elkésziti a sajat
hataskori és kiemelt cimek kdzotti eldiranyzat modositési tervezeteket,

o felelés a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartdsaért

o a beszerzési eloiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Budaotrs Viéros
Onkormanyzata Pénziigyi Iroda munkatéarsaval,

o a pénzeszkozOket biztositja, mely az intézmény operativ miikodéséhez
sziikséges

o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

o az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

o a vagyonvedelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.6. Az ovodatitkar gazdilkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
az igazgato kotelezettségvallaldsa utdn a Budadrs Varos Onkormanyzata Pénziigyi
Iroda felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti
kezeli az étkezési téritési dijak rendszerét, nyilvantartja az étkezési téritési dijak
Osszegét, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan és az igazgatd felé tovdbbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat a megadott hatéaridore,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.2.7. A felajitasi tevékenységek bonyolitiasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavi {itemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.8. A koltségvetés végrehajtasara szolgdlo szamlaszammal kapcesolatos adatok:



a koltségvetési szerv szamlaszama; 11742173-16797446

e aszamlavezetO pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezeté pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador u. 16.
a koltségvetési szerv adoszama: 16797446-2-13
A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az ondllé
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapesolatos bevalldsok, elszdmoldsok az éndllé
koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

2.2.9. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszt” bélyegza: Az dvoda neve, cime Kdrbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az évoda neve,
cime

Aldirsi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkoére az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatira a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatd-helyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden {igvben, és az iligyviteli dolgozé a munkakori leirdsaban szereplé tigyekben. Az
intézményegység bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznilhaték,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznilhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre

[y

vonatkoz6 eloirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmeény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban
6nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6néllé szervezeti egységet
alkotnak.
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lthassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az Gvodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabilyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el
Munkakéri leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az dvodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetéi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezeto, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmilkddésre vonatkozé eléirdsokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatija és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mukodéséért, az ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Aaltal
meghatdrozott munkdltatoi jogokat, és dént az intézmény miikddésével kapesolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsival gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény és végrehajtdsi rendeletei,
valamint munkaltatéja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos pélyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatiasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelosen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapesolatot tart az atruhazott
hataskért gyakorl6 vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott modon.

Zl



Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az irdnyité szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhato, koznevelési intézmény igazgatdjat.
Ettdl eltéréen, a mdasodik igazgatéi ciklus esetén a pélyazat mellézhetd, ha az igazgaté
ismételt megbizasdval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3:3;

3.4.

3.5,

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

a nevelo és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellen6rzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlés,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmilkddés biztositdasa a sziiléi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

kdltségvetési szerv informacioés és kommunikacios rendszerének kialakitdsa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel§ informaciok a megfelelé iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e tdrvényben elbirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalira nydjtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltoé szervezése.

Az igazgatoé feladat- és hataskore

a sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmukodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése ¢s ellendrzése,

a munkavillaloi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

az Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyligyi készenlét idején
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Az j munkaforma (Home Office) beinditdsdnak elokészitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tdjékoztatdsa —
e arendszer mukddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miiksdési gyakorlat
aktualis modositasainak koordindlésa, ellatasa

3.6. Az ovoda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitédsa,

e azintézményi véltozasok stratégiai vezetése ¢és operativ irdnyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

¢ avezetdi kompetenciak fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhaté valtozasokat,

e szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

o a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitasinak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelel6en

e aziranyitdsa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

e jarvanytigyi vészhelyzet idején kiillonosen reagaljon az intézményt érint6é kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg,

3.7. Az évoda igazgatéjanak kizardlagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megdllapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkdltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
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hataskdre kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavéllalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatéi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténo javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi
jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly més hatdskorébe nem utal,
alafrasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek. iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd alairdsival és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval
érvényes.

3.8.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes miiksdéséért, fenntartd éltal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvdntartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkéltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért €s betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalatdért,

a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszadmoldsi.
informéacidszolgéltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikéciés rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszer(i és trvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsag térvényes mitkdéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre

"r

keriiljenek, ¢s a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentéljdk a munkaltatéi
aktusokat,
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a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikdodéséért,
az intézmény munkaltat6i jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmdra meghatérozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kézotti megosztasaért,
az igazgatd-helyettes iranyitasaért,
a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapesolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — a vezeték bevonaséaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés
alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda mukddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmoédositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetds tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az Onkormanyzat felé,
a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz ¢s a munkarendhez
igazodo, mélto megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyditt,
a balesetek (gyermek é&s munkavallaloi) megeldzésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmeény kiilsé szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kézéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbdl rdgziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért. megvaldsitasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikddtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcesolodd
kozérdek(i informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért: a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil térténd ellatasaért,
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o a koznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabélyok megtartdséért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

e az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikddés ellenbrzése

e az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

* a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

* az a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzaértésérol meggy6zodik,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aldirasa, kiadésa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozojéanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatéskor gyakorléjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgat6jat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhézdsénak, ha a hatdskér gyakorléja
kiadményozdsi jogdt jogszerlien dtengedte, ezért a felelésség nem szdll 4at, a hataskor
gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgaté kiadmanyozasi jogdt atruhdzhatja,
az atruhazott kiadmanyozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadmanyozisi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az Ovoda igazgatd kiilén utasitdsban vagy szabélyzatban
kiadmdnyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozdsra, a kiadmanyok tovébb
kiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorl6ja az igazgat6 altal — alairdsival és az intézmény bélyegzdijével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcesolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e azligyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
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e azirat alair6janak neve, beosztasa,

A kiadmany jobb felsé részében a kévetkezdket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e azesctleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni, Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasdval és az
intézmény korbélyegzivel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az évoda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikdodését megallapitd szabdlyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot €rint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi ¢s szakhatosagi szervek, a kdzponti éallamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Gsszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje
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Az Gvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezok szerint:

* Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.

* Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntart6 elétt az adott teriiletiik iigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagbgusainak
(gyakornok) minésitése elvégzésében a vezett feladata a szakmai kdzremiikdés.

* Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoéi jogviszonyban
alkalmazottak ~ éves  teljesitményériékeléséhez  az  értékelési  szempontok
meghatarozasat ¢és a hozza kapesolodé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény )értékelési szabalyzatnak megfelel6en.

* Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

* Az oktatasi hivatal daltal mikddtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagégus(gyakornok) kotelez6 mindsits
vizsgdja, idopontjanak régzitése.

* Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvinyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozési, alairasi jog

lgazgato
Ovodatitkér

Dolgozok szabadsdganak engedélyezése

>

Munkaidd beosztas aldirdsa

-

alkalke Igazgaté-helyettes

Munkaid6 nyilvantartés alairasa X

A megkeresésckre, egy¢b beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozésdt az igazgaté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

>

A feladatkdrébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hatiskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: 22 6

Nevelotestiilet: 12 6

Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

Nevelomunkat segit6 kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 8 o
(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 2 f6
Karbantarté, konyhai dolgozo.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az irdnyito szerv vezetbje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az 6vodiban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamét a 2023. évi LII. térvény
1-2. szamu mell¢klete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az oOvoddban foglalkoztatott pedagoégusok dtlagbéralapu tamogatisa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok Gj életpalyjarol
sz6l6 t6rvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

® igazgatd,

e Ovodapedagogusok,

e pedagogiai asszisztens,

e fejleszté pedagdgus,

e Ovodatitkar,

e dajkak,

e karbantartd

* konyhai dolgozo.
A dolgozok személyi anyagdt az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartaisa az 6voda Térzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhatd. Az 6vodapedagbgus a kdznevelés informéciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
térvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgat6 a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodara
vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésenek idejét. A Torzskonyvet minden igazgato, 6nallo feleldsséggel vezeti a sajét
ovodajaban.
Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlésénak
modjat, a kapesolodd felelosségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakorsk altaldnos
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munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakéri leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakoriokhoz tartozo feladat- és hataskiriok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabéalyokat az altalanos munkakéri leirdasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mds munkakorsk
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,
e amunkaido a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

e azalkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakére szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapesolatos kotelezettségét,

e amentoraldsi feladatok meghatarozasat.

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda ¢éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi meghizott,

¢ szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitisanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Budadrsi Vackor évodat az 6voda vezetbsége vezeti. Az
igazgatd, feladatait az igazgatd-helyettes, a szakmai munkakézosség —vezetd(k),
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartidsa munkaidé nyilvantartasi
iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi
feltigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgato adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdéi megbizasok korét,

tovabba a megbizas feltételeit.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okményban foglaltak szerint. A

vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelOsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
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kiterjed az dltaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémék jelzésére.
A feladatok elosztasdnak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetdsége munkatervben meghatarozott id6pontokban, illetve aktudlis feladatoknak
megfeleloen tart megbeszélést.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes

A kibévitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzé,
értekel6 tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e a pedagogiai munka eredményességét,
e azintézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
¢ tdjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti elo és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Jarvanyiigyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikacios ~csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvalésitisa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetioség tagjai:
® igazgato,
e igazgatO-helyettes,
e szakmal munkakozosség vezetok,

A vezetés tagjai véleményezo és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
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iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysédga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatisat.

A kibovitett 6vodavezetdség az Gvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd,
ellen6rzo, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az Ovoda kibovitett vezetosége munkatervben meghatarozott idépontokban, illetve sziikség
szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja dssze. Az
ovoda kibdvitett vezetéségi iilésein tandcskozdsi joggal, meghivottként részt vehetnek az
6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgatié-helyettes, feladatai, hatiskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az éltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkakozosség vezeto (k),
e aneveldmunkat segit6 kéznevelési kézfoglalkoztatott dolgozok,
e kdznevelési dolgozok.,

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatési

Az igazgato-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagogusok Kkozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartdsok vezetéséért.

Az Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hatiskoriket ruhiazza at az igazgato-helyettesre:

e Kozvetleniil €s felelGsen irdanyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

e Dontésre elokésziti a vezetok bevondsaval az intézmény miikédéséhez sziikséges
jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszk6zok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasdt igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

e LEldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az intézményi szinti évnyitd és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkézokon
mindenki elérhet6 legyen.

e A pélyazatok elkészitésében segitséget ny1jt.

e Azigazgat® megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
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o Elokésziti az dvoda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskoldzasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhdzott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az 6voda tantigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
o Atruhazott hataskdrben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzulticiokon.
e Az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kézremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
irdsbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozisi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. Szakmai munkakoziosségvezeto feladata, hatiskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitisara, koordinalasara munkakdzdsség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb
ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irdsos
megbizasa alapjan, munkakari leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az Gvoda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelos vezetése,

e {Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagégiai Programok alternativaja
alapjén,

o a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése,
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a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az U] modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegzéd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznédlasa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakszosség munkajardl a nevelési év végén, beszimolod
a neveldtestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagégiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakterliletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6  szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az Oovoda szakmai munkdjanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenOrzésében, értékelésében Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvarés listajanak kidolgozasdban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzésében, illetve
egységes dokumentaciods rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek, naplok),
ellentrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetéség munkajaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil ¢s kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekoto szerepet tolt be a munkakozosség €és mas koéznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kdzott,

besziamol a nevelétestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,
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e adott témdban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai  szakmai-szolgaltato intézmények ¢és pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

e allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,.Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitdlis térben t6rténd munkavégzésének szakmai tamogatisira a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak vilogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szaméra.

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:

¢ az 6voda igazgatoja altal dtruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyésra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagégiai Programhoz igazodé éves
tervezO munkadjat,

e az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellen6rzi a pedagégusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

e az Ovoda igazgatdja dltal atruhdzott hatdskdrben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajival szembeni elviras:

* részt vesz a helyi értékelési rendszer elvérds listdjanak kidolgozdsdban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

* a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténé tudatos felkésziilés
tdmogatésa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

* torekves a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

* részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban,

* 0sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagbgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasira, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagdgusok erésségeire épit,

* rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

® szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait,
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o személyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(
kommunikaci6jan alapul,

e szervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepciéo ismerete, a pedagogiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a moddszertani
eljarasok korszertisitése),

e a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulésara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacidés eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaldadok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovéabbitdsa a munkak6zosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre.
irdsbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetSje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibévitett vezetés tagja a minoséggondozé szakmai munkakozosség vezetoje

A csoport miikiodtetésnek célja, hogy:

e a munkatevékenységeket az intézmény dolgozdi a kivant iranyba mozditsak,

e 2 szervezet szamara el6remutaté elemeket felerdsitsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e a belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar mikddo rendszerek egyes
elemeire és mikodésének tapasztalataira vald épités irdnyitasa, koordindlasa, az
igazgatdé munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan térténod
értékelésben valo részvétel,
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A szakmai csoport vezetéje kivalasztasinak szempontjai:

minoség iranti elkotelezettség jellemazi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetencidkkal biro,

pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.,
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetojének jogai:

az igazgatoval egyetértésben a csoport tagjainak megvéalasztasa,
a helyi csoportok munkajanak ellen6rzése,
a belso ellendrzésben, értékelésben valo részvétel.

Feleléssége: felelos a teljes folyamat koordinaldsdért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezet$jének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

frasbeli beszamolési kotelezettsége kiterjed:

a csoport éves munkajarél szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

Az minoséggondozo szakmai munkakozosség vezetijének tevékenységével kapesolatos
belso elviras:

Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd altal meghatérozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeltigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezeték esetében a fenntarté altal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz.

A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményériékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagbgust érintd mindsitési
eljards sordn azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
dltalanossagban fejlesztendé kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

Az aktualis feladatokrél munkatérsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hatiridore
végezze, végeztesse el.

A teljesitményértékeldsi ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtisandl javito,
fejlesztd, segité szemlélet jellemezze.

Jarvanyligyi készenl¢t idején az vezetd(k) tamogatasa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartasiban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintii
szabalyozaséban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenérzése.

Az Gnértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

az értckelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
Osszefiiggod értékelések, elemzések készitése,
az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
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Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kizosséget az intézmény

vezetbsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az évoda kozosségei, kapesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakdzosséget az Ovodaval koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az
ovoda kozosségel (szervezeti egységei), melyek mikoédése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

6vodavezetdség,

nevelotestiilet,

szakmai munkakézosségek,

nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabédlyoknak, szakmai elGirdsoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus-munkakorben, a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,
e a neveldmunkat kézvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kdzossége,

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vdlasztott
képviselok kdzremiikddésével az igazgatéd fogja Hssze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcesolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezleteckre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
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3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavéllalok, ezért munkavégzésiikkel —kapesolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
[ térvény a Munka tdrvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyv
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkét végz8 pedagégus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabalyok, munkakéri lefrdsaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozisség jogai

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

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

A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az dvoda miikdési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités sordn a dontési jogkor gyakorljanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapesolatos feladatok ellatdsdban munkarendjitk kialakitasiban irdnyadé a
munkakdri leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatérozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kizosség kapcesolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok — segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonboz6 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgilja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapesolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds dltaldnos szabalya, hogy kiilénbzd dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kzosségek altal delegélt képviselot meg
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kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkényvben kell rigziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteir6l jegyzékonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdaskire

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykdnyve, a pedagégusok Uj életpalyédjardl szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet mitkiodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
¢ atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelttestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e cgycb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvoddba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazdasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi kizidsségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben torténd
egylittmiikédése
Az eljaras lépései:
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1. [épés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

11

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: igazgato
Résztvevik: szakmai munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi felelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivds, melyet az igazgaté indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez(jegyz6koényvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és
a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

lépés A szakmai munkakozosség vezetdk datruhdazott hatdskirben online tijékoztatjik a

vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljirdsrend feladatairol.
Felelos: szakmai munkakozosség vezet6(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevik: az intézmény szakmai munkakdzosségei
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikddé szakmai munkakdzosség
vezetd indit. A szakmai munkak$zosség vezetdi tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztet6 feljegyzés
(Jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokodnyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégdkat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljdardsrendrdl

Felelos: igazgato

Résztvevik: az intézmény sziil6i szervezetének vezetoi,

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény igazgatdja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan

VI,

megszervezi az ellendrzés ériékelés feladatait az dtruhazott hataskdrok alapjan. Online
tdj¢koztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megval6sitas
eredményeirdl beszamolot készit.

lépés: A neveldtestiilet a jarvianyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdardsrend alapjin
- az ovodaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkirét.

lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvinyiigyi helyzetben térténd
eljardsrend feladatairol

Felelés: vezetok

Formdja: online, telefon, Skype, Messenger stb., segitségével. Az elérhetdség
nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.
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Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dt a kivetkezd dontési jogkireit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartds formdi és rendje
Az o6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és szitkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az o6voda lényeges problémdinak
megolddsdra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivdsanak nevelédtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelStestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti  értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda igazgatoja hivija dssze.
A neveldtestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagodgiai Program,
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyulé atfogé értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az dnértékelés és kiilso értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek
elfogaddsaval kapesolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zard értekezlet.
Az 6vodat érinté ligyekben a rendkiviili rész nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagégusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.
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Az igazgat6 az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyole
nappal atadja a nevelétestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkér esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérol a helyben
szokdsos modon.
Az &t nem ruhdzhat6 jogkorl nevelétestiileti dontéshez kapcesolddéd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelotestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarél. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozdsség
képvisel6jét. Az igazgatdé a nevelotestiileti értekezleten irdsos elGterjesztés dltal targyalt
témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzokonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1£6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végséd
hatdrozatat az irasban kotelezben el6terjesztett dokumentumokrol.
Az étruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelbtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa esetén az
Ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelotestiilet
altal valasztott két hitelesitdé {rja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+110) szavazattal kell megvilasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotdbbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokinyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢s hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadasdnak szavazasi ardnyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazéas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelotestiilet az at nem ruhazhato jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapesolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt

F o

infokommunikacios alkalmaziasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
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hasznilataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazissal a szabalyzatok, programok elfogaddsarol.

3.13.5.7 A belsd kapcsolattartis dltaldnos rendje és formdi

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozsségek képviseloi utjan valosul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gy(ilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrél a nevelétestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétdblan, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos médon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvinyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

* neveldtestiileti értekezleteket az Gvoda igazgatoja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes
o fogaddoorakat az 6vodapedagdogusok kezdeményezik a
Az intézményre vonatkozé munkatervben tervezett
¢ nevelbtestiileti értekezleteket az igazgato
» azalkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket az igazgaté-helyettes
¢ aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakozosség vezetd
az intézményben egységesen hasznilt infokommunikiciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.
Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
e cgyéb fontos informdciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az bvodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kitelezettségei:

e az Ovodavezetoségi tlések utdn tdjékoztatjadk az iranyitisuk ald tartozo
pedagogusokat (kiznevelési kdzfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés 6ket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatod és az Gvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapesolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsd kapcsolattartds dltaldnos szabdlya, hogy kiilonbozé déntési  férumokra.
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz8kényvben kell rogziteni.
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3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelétestiilet tagjai az évodapedagégusok

Jogallasa: kioznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus

dolgozik heti véltasban. Kozvetlen felettese az igazgaté.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: .10 {6

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kitelezd draszdam: az bekezdése, amely minden pedagégusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023, évi LIL torvényhez

* 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy draban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagbgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus szamadra.

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lek6tstt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 oOra.

Délelotti beosztis:

Hétfotol- estitortokig: 7:00 — 13:30. -ig.

Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrévidiil.

Elézetes beosztés, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagogusok kozott
valtakozva keril sor a reggel 6:00- 7:00 6ra kozotti tigyeletre / csoportonkénti valtasban /.
Délutdni beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10:30 — 17:00 -h-ig.

A déluténi ligyeletet tartd dvodapedagogus: 11:30 — 18:00-ig dolgozik,

szintén csoportonkénti véltasban.

Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési id6vel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutni
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkét
kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
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Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményl pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok
irinymutatasainak megfelel6en, felelésséggel és Ondlldéan, sajat moddszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az. ¢éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakézisség dltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
cértékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, mdajus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti,

kapesolatot tart az o6vodiban miikodé szocidlis segitovel és az dvoda
gyermekvédelmi koordinatordval, megbizottjival

¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortiz4ciot jelenti a feladattal megbizott vezetének,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznélatdanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek.
megvalosithatoak és realisak,

igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

taj¢koztatja (és segiti) a sziil6ket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozdsairol, azok eljardsi folyamatarol,
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* jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok timogatésa az Gvodéaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az
¢rzelmi, az erkélesi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
crtelmi fejlesztés ¢s nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd az aktualizalt Pedagdgiai Program,
Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

e a szil6k sziamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

e az infokommunikdcids eszkdzok hasznalatdval online nyUjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kizosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— Jjeldlje meg azokat az interneten elérheté informdci6éforrdsokat is, amelyeken a
szilok a kizos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato6 segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlés)

3.13.6.2 Adminisztrativ teenddk ellidtdsa:
e a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi ¢s értelmi  fejlodésével  kapesolatos  informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

* az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése ¢s bsszegzése,

o statisztikak hataridére t6rténd elkészitése,

e a gyermek, szillojének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvirdsok

e anapi foglalkozasok eszkozeinek el6készitse,
e viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,
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korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitds),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) ¢s konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitas  és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkézbket — a digitdlis anyagokat és eszkzoket, az
eszkOz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapesolodasi lehetéségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsdggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazisara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek énértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja sordn érthetden ¢s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmtkddés soran haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemazi és fejleszti.
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e a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfeleloen kozvetiti a gyermekek, a pedagégustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magdt mind szoban, mind {résban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az O6vodai nevelés viliganak human tényezéit meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomdanyos és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatisok eredményeit stb.,

e c¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanal, melyrdl hospitélasi
naplot készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti vdltozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
timogatdsa a belsé tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszdmolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7. Fejleszto pedagogus

Jogallisa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 1 f6

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24- 6ra
Kottt munkaideje: 40 ora

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen az
adott gyermek szakért6i véleményében minden meghatdrozott teriiletre
kiterjedGen,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onéalléan és felelosséggel végzi,

* ancvelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet
a vonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg,

e alkoté modon egyiittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmkddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egytittmikddés normait,

3.13.7.1 A fejlesztopedagogus feladata:

A fejlesztépedagogus a neveléssel - oktatdssal lekotdtt munkaiddben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultacioval tandcsadéssal
kapcsolatos  feladatokat. A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilékkel —hatékony
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egylittmiikddést alakit ki. Specifikus modszereket, terdapiakat, technikakat szakszertien valaszt
meg, alkalmaz., biztositia a sajadtos nevelési igényli gyermek  harmonikus
személyiségfejlodését, alakitja a befogadd kozosség attitidjeit. Segitséget nydjt az
ovodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integrédlt neveléséhez. Kapcsolatot
tart az 6voda szocialis segit6jével. Sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz
benyujtando kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A fejlesztopedagogus tevékenységével kapcsolatos belsd elvirds:

e munkdjdnak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozdsokat eldkészitse

o viselkedése kulturalt, egészség kulturdlt, illemtud6

e korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (elonyGket, hasznot nem véaro) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

e viselkedésére jellemzd6 a belsé meggydzodésbol szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,

e felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen haszndlja,

e pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mads forrasokbdl megszerzett tudasara is.

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta bels6é és kiils6 kapesolodasi lehetdségeket, épit a
tanuldsi tevékenységeken bellil megvaldsithaté koncentraciora, a partnerekkel valé
egylittmikodésre,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket, taneszkoziket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizdlasara.

¢ alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢&pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

e realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés véltozatos modszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
héttérébol adodo sajatossagait,
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o céljainak megfelelden, véltozatosan ¢s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonboz6
értékelési modszereket, eszk6zoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és mdodszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

* akapcsolattartas formai és az egyiittmiikdés soran hasznlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magdt mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humdn tényez6it meghatirozd gyermekek,
pedagbgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkoziket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e cvente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a komyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltar szerinti eszkozék felel6sségére terjed ki.

Beszdamolasi kitelezettsége: Bv végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelbtestiiletnek.

3.13.8. Gyogypedagogus

Jogallasa: kiéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az dltalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodaigazgatd.

Létszam: ......... 6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lektétt 6raszam: 24 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora

Feladata:
e ardbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedéen,
o feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6ndlloan és feleldsséggel végzi,
e a nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo6 jogszabalyok hatdroznak meg,
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e alkoto moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

e feladata az egyiittmlkodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

e a neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmaradé id6ben végzi a konzultacioval tandcsadassal kapesolatos feladatokat,

» agyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egytittmlikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlien vélaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskoldra valo felkészitésében,

e biztositja a sajdtos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attitlidjeit,

e segitséget nyajt az ovodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatési Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatdst nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld,
az ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalésitasihoz,

Tevékenységével kapesolatos belsd elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra haruléd
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felel6sségére terjed ki.

Beszamolisi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

3.13.9. A nevelomunkit kizvetleniil segité kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozissége.

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az évoda igazgaté-helyettese
(401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.).

3.13.10.1 Dajkdk

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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A csoportban dolgozo dajkak kapesolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkék képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd dvodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport  Ovodapedagégusai  folyamatosan  tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatéd informaciokrol.

Létszam: 6 {0
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelott: 8.00-16.00 -ig,
Délutan: 10.00-18.00 -ig

Feladata:

e biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozisiaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtéscben; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

* a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e scgit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban,

o az ctkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiiksdik, az Gvodapedagdgus Gtmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziitkség szerint segit az 61t6z6ben,

e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

» anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

e arabizott névények, allatok napi gondozéasban részt vesz,

¢ A HACCP eléirédsait betartja, kitelez6 vizsgakon megjelenik,

* jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
lefrasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

56




- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara:

- szemétgyujtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, vilagitotestek portalanitdsara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyl ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellbztetésre,

o az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor tgyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvéalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek éltal hasznalt edények, eveszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatésa, a tiszta evieszk6zok, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertozeéstdl védett taroldsa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden
haszndlatot kvetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertétlenitdé mosasa.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziildket tapintatosan az ovodapedagégushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levod
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
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» az 6voda teljesitményértékelési rendszeré¢hez kapesolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszémol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Besziamolisi kitelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkir

Jogilliasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztricios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri
miikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatdé egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkdr munkaidé beosztisa:
e 8.00-16.00 -ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvéantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
* azovodara €érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e a baleseti jelentéseket az igazgaté utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdrido
betartasat,
e vezetl az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,
e gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenorizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
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o kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

* az Ovoda bérgazddlkodasi jogkorébol adodéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére,

* gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol,

* kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapesolédé adminisztraciot,

* az igazgaté utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéscket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatméannyal,

* készpénzeloleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszdamolja,

* jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
* az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre,

e az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e azaltala kezelt készpénzt kezelésére, illetéleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagdgiai asszisztens

Jogillisa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altaldnos munkdltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkijat az
igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa sordn eléfordulé feladatokat jogallasatol
fliggben az 6vodapedagdgus iranymutatéasa alapjan végzi.

Létszam: 1 fo

Beosztiasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktuélis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

* koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimdlis segitésérél a pedagdégusok irdnymutatsa
szerint,
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* a foglalkozdsokon az ¢vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

o {igyel a folyos6éi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

e jatékfoglalkozasokat énalloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkez6é napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nélloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idoszakban nem fejleszt6, iskola-
clokészitd vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (3)

Tevékenységével kapcesolatos belst elvards
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesoldédo személyes teljesitménycélok
meglogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri lefrasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Besziamolisi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé,

3.13.10. A koznevelési dolgozok kizossége

3.13.11.1. Karbantarto

Létszam: 1 {6
Beosztisa, munkaideje: 40 6ra
Jogillasa: koznevelési dolgozo
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Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
veéleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:
* az ovodai kiskertek, udvar novényédpoldsa, gondozasa, takaritasa, locsolésa,
o aKkert szakszer(i apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,
e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.
e azépiiletben l1év6 disznvények sziikség szerinti apolasa,
e andvények locsolasa, téliesitése,
e (élen a jatszoterillet, a lépes6, a jarda holapatoldsa, csiszasmentesitésérél valod
gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,
* ftisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,
e a szeméttarold kukdk kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartisaval
torténjen,
e kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,
o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva ellassa,
¢ koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkOzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,
e naponta ellen6rzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az err6l sz616
nyilvantartast,
e clvégez kisebb karbantartasi munkékat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagdra.
Feladatat a munkakéri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felel6sséggel bir a rdbizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatéért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szdmdra kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok  illetéktelenck szamara ne legyenek
hozzaférhet6ek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo felligyeletre,

* munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.
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Beszamolasi  kotelezettsége nevelési  évente Kiterjed: folyamatdban az Ovoda

balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

3.13.11.2. Konyhai dolgozo

Jogillasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
e felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé
munkaval, részben az igazgato, igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fliggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori lefrdsban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolddva ellassa:
e a gyermekek szamara kiszdllitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitétol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget. eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az daltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirdasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrol sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre
szallitja,

e azigazgatd utasitasa szerint k6zremikddik az étel talalasaban,

» a konyha rendelkezésére bocsatott eszkbzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o az étkeztetds befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertotlenitésére.

o A feliiletek tisztitisakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzéscre, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimélesok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek dltal hasznalt edények., evéeszkozok, poharak, talcik megfeleld
hatésfoku fertétlenité mosogatdsa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket
poharakat, tanyérokat, talcékat cseppfertdzést6l védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasiaggal kapesolatos feladatok:

oy

* a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat,

e szigorian betartia a konyhai ¢s személyi higiéniai eléirasokat; a munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezGdhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fert6tleniteni,

* naponta, az ¢tkeztetés utin az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaris
® az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:

* a szamara Kkiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasacrt, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 éllapotot észlel,

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valo feliigyeletre,

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117, §-anak
figyelembevételével szabédlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhézasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az dtruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabal eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatoja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatérozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvéarasat, a beszamolas forméjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben milkédd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az {igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
nevel6testiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé tligyek Atruhdzasira alapjin a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témdban jogkorét:

e szakmai munkakozosség,

e mindséggondozoi csoport,

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazisa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasdit. A megbizottnak az eljart {igyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamolGjat a neveltestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti id6pont(ok)ban és modon. A jegyzdkonyvet és
az irdsos tajékoztatdst az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo iigyek
atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban kertilnek megfogalmazasra,

3.14.1. A nevelétestiilet atruhdzott jogkirének gyakorléi: az évodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai
¢s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé nevel6munka
tervezéséhez, szervezéschez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozosség munkéjat
munkakdz0sség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység irdnyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakézosségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdz0sségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkdjuk soran kdzvetlen kapesolatot tartanak az
igazgatoval. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
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egeész neveld ftestiiletet. A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezet6k, az igazgatd-helyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds
szoban és/vagy emailben is térténhet.

3.14.2. A szakmai munkakiozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
irdnyzatok felhasznaldsara,
e tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e segiti a killonboz0 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgdlatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozisség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6z9sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozOsség vezetOjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgaté 4altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdogusokkal,

e belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités),

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabadlyi ismeretekrél,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitiséra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

e az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetben
javaslattételt tesznek,

e javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,

e palyazatokat bonyolitanak le,

e kiilonboz6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

e versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,
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részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kdzremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényfi és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megval6sitasdban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdo pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zisség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tébbi 6vodai szakmai munkakézdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z6sség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt, a
jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényl6 sajatos nevelési igénydi,
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmikodés az  intézményben miikodé  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagbgus, szocidlis segito.

3.144. Egyiittmikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében
Feladatai:

a munkako6zosség témajaban kozds tervezo, elemzé, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integraldsa,

a munkakOzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyédzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetGje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzé
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok minésitési eljarasaban.

66




A szakmai munkakozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartis rendje:
® az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kdzonként a munkakdzdsség
tevékenységérol,
o irishan beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

s ws

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozitti egyiittmikodés formai és a kapcesolattartis
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakzosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedago6giai munka dsszehangolasanak, az egységes miikddésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetséggel és egyméassal az
dvodai munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
€s mas elemzések, jelentések Osszedllitasdaval kapesolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kizotti kapcesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett ovodavezetdség tiléseli,

e havi nevelétestiileti munkaértekezletek,

e avezetdk és a pedagbgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapesolatos megbeszélések,

e nevel6testiileti értekezletek,

e oOvodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferencidk.
A szakmai munkak&zisségek kapcesolattartasanak rendjét az évodai munkaterv és az annak
részét képezé éves munkakozosségi munka- ¢s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcesolattartdsi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozisség beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolé, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjdnak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Uj innovéciokrol, palydzatokrél, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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3.15. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: mindséggondozo
szakmai munkakozosség

Az ovoda igazgatdja kijeloli az intézményi mindséggondozéi szakmai munkakozisség

koordinalasat végzo 3 6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az dvoda igazgatdja jeldli ki, hatarozott idére.

3.15.1. A minodséggondozo szakmai munkakozosség feladata

o A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjdn az elvards
rendszer intézményi értelmezése,

o részvétel az értékelés elokészitésében, kapesolattartds a pedagdgusokkal,

e az ovoda nevelotestiilete altal és a jogszabdlyokban meghatérozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e a pedagdgusok tajékoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitésaba,

e a nevelotestiileti mihelymunkék koordinalasa,

o adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),

e ajogszabdlyban meghatarozott interjuk felvétele,

e anevelotestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

e véleményezi az intézményben folyé mindséggondozéi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelémunkat segiték és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitdsdhoz,  megfogalmazasihoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.15.2. A mindséggondoz6 szakmai munkakizosség felelossége, hogy kizremiikiodik:
e azintézményi elvarasrendszer és mindségeélok meghatdrozasaban,
e az adatgyjtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszedllitdsaban,
e akollégdk tajékoztatasaban,

3.15.3. A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérél, az alkalmazottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegz0 értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthet teriiletekre.
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3.15.4. A minéséggondozo szakmai munkakozosség tevékenységével kapesolatos belsé
elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségiigyi ,eléélet”™: mindségiigyi munkacsoportban  torténd  feladatvallalas,
minoségligyi képzettség (tovabbképzés, 5nképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapesolodas és aktiv szerepvillalds a méréseket végzd csoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakézdsség
tagjaival,

e szakmai informdcidaramlas biztositdsa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagégiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal trténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcsolattartis rendje

* A mindséggondozo szakmai munkakdzosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.

* A szakmai munkak6zisség havonta tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e {rasban beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapesolatok

3.16.1  Logopédus, utazé gyogypedagogus
Munkaltatéja a Pedagogiai Szakszolgalat (Logopédus), Holdfény utcai Ovoda
(Gyogypedagogus)

Feladata:
e asziiloi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e cgyiittmikddés a gyermek Ovodapedagégusaval, az o6voda pszichologusival, a
szocialis segitdvel,
e kapcsolattartds az 6voda igazgatbjaval,
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a foglalkozasok kotelez0 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyGjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végeén 6sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaéltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az
igazgatdo az oOvoda vezet6jének megkiild. Szakmai ellenérzését a munkéltatéja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio
révén, a foglalkozasokon résztvevl gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.16.2

Ovodapszicholégus

Munkiltatéja a Holdfény utcai Ovoda

Feladata:

3.16.3

elsdsorban preventiv munkat végez,

a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrdsainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az ovoda igényeinek megfeleloen tobbféle problémafékusszal kbzvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

krizistanacsaddst nyujt azon gyerekek sziileinek szdmara, akik stresszt okozd
¢letesemények, csaladi hatasok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszer(i pszichologiai szlirdvizsgélat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6é gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6]l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa ¢s indirekt iranyitasa,

a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

sziili kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tank6telezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcesolatos belsé elviras: a sziilovel és az
ovodapedagogussal  torténéd  konzultacié  keretében Onreflexios beszélgetések
hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Utazo gyogytestnevelo

Munkiltatéja a Holdfény utcai Ovoda
Feladata:

a sziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
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e egyiittmiikddés a gyermek dvondjével

e kapcsolattartas az dvoda vezetdjével,

* afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése, a pedagdgusok mentoralasa
e az INYR vezetése,

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

3.17. A pedagoégiai munka belso ellenirzésének rendje

3.18.1. A belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendszere dtfogja az évodai neveld-oktaté munka
egeszét. Celja, hogy biztositsa a hibak idoben t6rténé feltarasat, mutasson ré a hianyossagok
potlasdra, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerlisités¢hez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenorzésre. Az ellenérzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhéz kapesolodo
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felelés vezetok munkakéri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskdrok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Ovoda igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabidlyzata tartalmazza,
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatoja dont.

Az ellenrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellenérzés ialtalianos kivetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
e scgitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
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e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény mikddése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossdgokat,

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansigok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kvetkezo személyek végzik:
® igazgato
e igazgato-helyettes
e munkakdzosség-vezetok,

Az ellenérzést végzoknek sajat felel6si teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5. Az ellenérzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése

Ovodapedagégusok:

az 0voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd kézremiikodés,

a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetoség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartisa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmikddés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcesolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartés

. Egyedi intézményi értékelési szempont

L R e R e e = T e B S

Munkakozosség-vezetok:

3.18.

az. Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdasaban valé koordindcids
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkak6zosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése ¢s lebonyolitasdban valé részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az ovoda vezetése és a munkakdzdsségi tagok
k6zott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatérsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellenodrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

]

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
e abelsé rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellen6rzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
¢ a nyilvantartdsok €és okményok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerti és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterj stb.).

3.19.3. Az intézményi bels6 ellendrzések tipusai és gyakorisiga

3.19.3.1 Az uin. komplex (itfogd) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdélkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb
meghatarozott probléma vizsgalatara irnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma dltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy 4ltaldnosithatd kévetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetdk egyes ellenérzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellenorzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagdért és

hatékony miikddéséért az igazgat6 felelds.
A belsd ellenérzés elemei:

o a vezetoi belso ellenorzés,
o amunkafolyamatba épitett ellenbrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

o anevelo-oktatod tevékenység ellendrzése,
o avezetbi belsé ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A neveld-oktaté tevékenység ellenirzése

a pedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenbrzése, a
pedagdégusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevelGi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az Gvodavezet6ség éltal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténé ellenérzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyominyok megismertetése és dpoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazésa a pedagdgiai gyakorlatban,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabélyszer(i vezetésének ellenorzése,

a szakmai munkakézosségek éves munkaterv  alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertirak, csoportszobak, berendezéseinek —szabalyszerti
hasznélata.

3.19.4.2 A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegli informécidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normék kdvetése,

az intézmény j6 hirének erésitése a személyes, irasos, online kommunik4ciéban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadéorak,

intézményi-csaladi kozos programok),
kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabél a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észrevehet6k, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdis minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetk egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetdség ¢és a szakmai munkakizosség-vezetok dltaldnos ellendrzési
Sfeladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdéri-tigyviteli ellendrzés mellett eseti t€éma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az dvodavezetliség és a szakmai munkakizisség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetoi
utasitasokban, valamint a munkakéri leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

o cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tévolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagégiai tevékenységgel Gsszefiiggo ellendrzési feladatokra,
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* a szabalyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak
betartasara,

¢ az

intézményi

nyilvantartasok,

statisztikak,

adminisztracio pontos vezetésére,

Osszegzesek,

értékelések, az

e anevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi {itemterv szerinti haladasara,

e akiilénbozo foglalkozasok eredményességére.,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellataséra,

o afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkdjinak ellendrzése

3.19.4.5.1.

Az ellendrzés célja

A pedago6gusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, médszerei, eszkézei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakizisség vezetGk
1ési t g .
. Neve és_l By, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Szeptember Nevelés: & Otemt K
Bv eleji felmérések SHREREER WY
ellendrzése
7 ) Egyéni foglalkozasi tervek "
Oktob E fi 07 A
er gyéb foglalkozasok elkéiszitden; elisnbrzses Az elkésziilt tervek ellenorzése
Foglalkozds Foglalkozas
a b \
Hpverber latogatasok Bemutaok latogatasok
December
Janudr Naplok ellenorzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovébbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan litogatdsok
Marcius Nyilt nap
E e Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis ; :
latogatdsok dokumentumok feliilvizsgalat
Mikjus v végi felmérések Klréndu!asok‘program_]anak
ellenérzése
) Ev végi beszamolok, dsszesitd
Janius Ev végi beszamolok vniatoisa kibyotkeats felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése
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Az ellen6rzés itemtervében szerepl6 id6pontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszémoldk elkészitése az ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

a munkatdrsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

3.19.5. Vezetéi felelosség

L

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az ovoda

igazgatoja a felelds, aki kételes kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belsé kontrollrendszer,

e ellenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockédzatkezelés eljarasrendije,

e informécios és kommunikécids rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikddés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altaldinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az évoda tizemeltetése a Budadrs Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari zarva
tartds alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februdr 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt 7 nappal - az évodatitkarnak kell 6sszegyjtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zéarva tartas ideje alatt a fenntart6 4ltal megéllapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgat6 késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 12 ora, reggel 6:00 -18:00 oraig, de az o6voda vezetdjével tortént
clozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol eltérd iddben (rendezvény, sziilé értekezlet,
fogado ora) is. Az vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd kertész-karbantarté és a
konyhai dolgoz6 nyitja, délutdn pedig az aktualis munkarend szerinti takarité dolgozo zérja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisanak dokumentalasdt a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
® anemzeti és Ovodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadéorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idopontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsé sziiloi értekezleten
tajckoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni ¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kézzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megval6sulas ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatisarél a sziiloi kizosséget,
szoban és irasban tijékoztatni kell.

Felelds: igazgato

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ell4tasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkoddsénak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 éra
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezd draszama:24. éra

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az O6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6. vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az dvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egycb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgaté-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkérébe tartozé teenddket
akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tivolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatod helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetének kell elldtnia,

c¢) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato altal irdsban felkért pedagégus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgatod, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovéabbi el6irdsok:
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- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgaté teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem doénthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadooérdk, gyermekek
crickelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd Ordjanak
let6ltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6érds munkaidejének terhére. A
szabadsdgoldsi terv alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkébol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okét lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni az igazgaténak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az Ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egy¢b tekintetben az 6voda mikodését meghatarozé intézményi dokumentumok.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodéban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével,

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntarto éltal torténik, melyet a dolgozék tudomésdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgaté ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnydban az igazgatoét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
szakmai munkak6z0sség vezetoje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkezé
pedagégus helyettesithetik.
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Az igazgatd, illetve az igazgatdé-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg az igazgat6, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elltasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 6.00 oratol, 8.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 18.00 6raig terjedd idGben az igazgato
helyettesitésének ellatasaban kézremilkédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd éltal megbizott Ovodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdégus jogosult.
Intézkedési jogkére az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

e

4.2. Azigazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartis formai

Az oOvodai szintli sziil6i szervezettel vald egyittmiikddés szervezése az intézmény
igazgat6janak a feladata. Az igazgat6 és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet mikoédésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapesolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

e

4.2.1. A sziil6i szervezet ¢s az igazgaté kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszint(i tigyekben a csoport
sziiloi  szervezetének képviseloivel az 6vodapedagégus, valamint az Ovodapedagogus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgato-helyettes tart kapesolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hatiaskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdé gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaginak legaldbb 8 nappal
kordbbi atadasdval torténhet.
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Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elndkét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol,

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az évodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szilloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
¢érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

e

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev6 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
o miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetok intézményben valo benntartézkodasa,
e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
e Kkiils6 kapcesolatok rendszere, forméja, modja,
e az (innepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészségligyi felligyelet ¢s ellatas,
e a hazirend elfogadasakor,
e asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
o a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositdsaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziiloi szervezet, Ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel 6jét,
o neveldtestiilet Gsszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megdllapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajckoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilsi
szervezet képvisel6jének,

a sziiléi szervezet képviselje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
tigyek - targyaldsanal, a meghivésrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelétestillet a sziildi szervezet képviseléjének
részvételével megtargyalja.

A szilld szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatidk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A szillé szervezet feladatai elldtésahoz téritésmentesen hasznalhatia az Gvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mikodését.

4.2.3.

4.2.4.

ey

A sziiloi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4llé
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a déntéseivel, hatdskor gyakorldsaval kapesolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevi
Jogkorének eseteiben eljarva kiteles irdasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatéo kozotti kapcsolattartisi formaii jellemzéen a
kivetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetOjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére térténé megkiildése,

értekezletek, iilések,
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a sziilloket is érintd témaban a sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
e anevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet {ilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkodrébe tartozod
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
Jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeziek (hatarozat kivonatok),
e a szildi szervezet nevére sz0lo levelek bontds nélkilli ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadésa.
A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetoségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet Kkoteles
nyilvanosséagra hozni.
Az egylittmikoddés és kapcesolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
e informécios bézis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dévoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasédhoz sziikségesek,
e (vodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, és az ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony muikddését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és egy¢b tigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola

Az ovoda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiksdés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapesolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A mevelési ¢v kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds —elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilinds tekintettel az iskolira valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kélesonos részvétel

e ¢rtekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kivetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilk felé tovébbitja.

b) Az évoda orvosival, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt 4116 gyermekek szakorvosival valé kapesolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatival egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védoné feladatkérébe tartozé feladatok egyeztetése. Az Gvoda
pedagogiai programjdt képezoé testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban valé részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakuldsédhoz vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megelézése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgdlat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai iranymutatisa alapjin a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) Pedagogiai Szakszolgilat
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolessnos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valé részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiliggd szakvélemény
megkérésére
* az SNI, illetve a BTMN feltdrdsaval dsszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasét tamogato eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
* agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban térténé fejlesztésére, foglalkozasara
* az igazgato, az dvodapszichologus konzultdcios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal
a vizsgilatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichol6gus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint,

d) PMPSZ Logopédiai ellatis az 6voddban

Kapesolattarts: az 6voda igazgatoja, és az adott neveldsi évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcesolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel,

Az Gvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisit a Pedagégiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja, a fenntart6 dltal megallapitott éraszdmban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal, konzultacio,
informacio dtadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén

e) Csalid és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarts: igazgato, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
¢rdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenléség  biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

o sziikségletek megfogalmazisa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkstends
cgylittmikodési  megallapodds  elkészitéséhez, a  szocidlis segitd  intézményi
tevékenységéhez

* a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa az dvodaban megszervezeésre keriild
fogadéorin, esetmegbeszélésen, el6adédsokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

* segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Ko6zponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

¢ aszocidlis segité értesitése - ha az 6voda a szol galat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz€lés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

s7iil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvenyi
foszabélytél eltér6 megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejiese
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapesolattartas,

kizos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet estkkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valé tartézkoddsanak idopontjarol ¢s
helyszinérél), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmeény, annak tagjai és partnerei szamara lehetoscg
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapesolattartds rendje:

A vitaban 4allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitaban allo felek kozos akaratuk Kinyilvénitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetits altal kijelolt kozremikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzék meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattéréban is elhelyezésre
keriilnek

Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakozOsség vezetoje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévénck betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési ¢vre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértoi bizottséga a sajatos nevelési igény
(SNI). illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
ssszefliiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértoi véleményében javasolja, hogy a gyermek
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tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
benyujtdsara nincs szitkség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az évodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellen6rzések lebonyolitasa.

Digitdlis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢s a fenntartd kapcesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabély altal elbirt el6terjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellen6rzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossa gra hozésdra

jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcesolattartas formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyezteto targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdacio szolgaltatas az intézmény mukodéséhez, gazdalkoddsahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatés

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes
Gyakorisdg: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus




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

A kapcsolat formdja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajénlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatod

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

i) Német ) Kisebbségi Onkormdnyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorldsa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill, a tajhazban, az intézményen kiviili
hagyomanyorzé programokon vald részvétel.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

k) Egyhazak és 6voda kapesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseloivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal 6sszefiiggé jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét,

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

) Pedagogiai Oktatiasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatdé kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK koényvtdranak, médiatdranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanéacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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m) Az intézményt taimogato6 szervezetekkel valé kapcesolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithato a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége, a tamogato
ilyen irdnyt informécioigénye.
Az igazgatd eladata, hogy az d6voda szamdra minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

n) Az élelmezést elldato szolgdaltatoval valo kapcesolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak ¢érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusnak
feltigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozdsakor: a gyermek O6vodapedagdgustol valé atvételéhez,
atsltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartési rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas szemé¢ly.
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A killon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* a szilonek, a gondviselonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kévetkezok szerint torténhet:
® Az 6voddaba érkezit fogadé alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapesoldddan rendezi. intézi kérését.
* Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
* A fenntartoi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatéval valo
egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatésat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben vald
benntartézkoddsa
* Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikddési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
» A szocialis segitd 6vodaban valo tartézkodasénak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetotablajan megtalalhato.

Ugynikik, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartdézkoddsdnak szabalyai
* Belépésiiket kitelezé médon jelezni kell az igazgatonak.,
* Benntartézkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki déntése
meghozataldban kételez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
¢ Az intézmény igazgatdja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
e (innepkordkhoz kotodéd gyermekkanyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotdédd ajanlatok megismerdsekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
* A benntartézkodas az igazgat6 altal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet,
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Alkalmi tigynskok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.

4‘5‘1 -

4.5.2.

Intézményi védé, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség
szerint a vizsgalatokra térténé elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd6 dnkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kételezo védooltasok az 6vodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozzd, errél irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozéast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatand6 feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kbznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idopontjanak rogzitése a csoportnaploban.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

o Az 6v6 - védé elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkoziket.

e Sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
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e Szillok hozzdjérulasanak igénylése tomegkézlekedési eszkozokon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az dvodapedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kévetend6 magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kizlednek,
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segycb esetekben.

Az Ovoda igazgatéja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrést az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabilyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel elldtott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az Ovoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

 akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az ovo-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozod
figyelmeztet6 jelzések, figyelmezteté tabldk, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjianak felelGssége:
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hogy az Ovodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitsi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az alizatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a vesz€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az ¢gés, az daramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket gy taroljék, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozzi.

Javaslatot tegyenek az o6voda épliletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételere.

Muncateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zdrjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az Ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kévetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az ovodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitd szertar),
* a munkiba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgdlasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az Ovodai nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés
értckelés  szabdlyzata tartalmazza. Az 6évoda Hézirendje régziti a gyermekbalesetek
megelOzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tl gyégyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ~ altal ~ vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
JjegyzOkdnyvvezet rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példinyat — az elektronikus Gton kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kivetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus iton kitsltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
Jegyzkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készités,
e Dbejelentési kitelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseltjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelGssége, hogy
e a gyermekbalesetet kévetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett évoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
¢ iskolalatogatas stb.,

A szilok a nevelési ¢v kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulési és érkezési
idopontjarél, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kittltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢s testi ¢pségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbozo
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-helyettese
frasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges elirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

L R

4.54.2. A sziildi igények alapjdan szervezddd onkoltséges szolgiltatisokon valé részvétel

szabdlyai:

a sziild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felel6sség a gyermek
feltigyeletérol,

az igazgatd és a szolgéltatdst nydjto kozotti egytittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban bérmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (NKt.

61.§ ()

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eléirdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil ¢és az Ovoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megval6sitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az ovoddiban valé benntartézkodas sorin

e abalesetek megel6zésére vonatkozo szabélyok,

e azGvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabélyok,
e az udvar hasznélatdra vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabélyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

¢ atornaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiéllitas latogatasra vonatkozo szabalyok
e sport programokra vonatkozo szabalyok,

¢ iskolalatogatasra vonatkozé szabélyok,

e afakulticion val6 részvétekre vonatkozé szabalyok,

L]
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e anyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodés alapvetd szabélyairdl szolo
Jjogszabaly alapjan

e a jarvanyiligyi készenlét idején a jogszabalyi elvéarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védodnéi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsigos kirnyezet kialakitisa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiiggd igazolisok kezelése

Az ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, litogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhomérséklet
meérest végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
térvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaldadban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
[lyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd déntést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatésagi karanténba keriill a
részére eldirt karantén idoszakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagbgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkodisra vonatkozé szabalyok

A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a szillok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kdvetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatés soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozdsokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,




e Az dltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok

hasznélata, szappanos kézmosds, fertGtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szellgztetéssel kell gondoskodni a friss leveg6 biztositdséarol
— id6éjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszobéan
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi és

Gyogyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenité nagytakaritds ¢s a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocesajtja.

A takaritas megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, ferttlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4552, A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosito

programok intézményben megvalosithat6 eljarasrendje

Az Ovoda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségligyi szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kitott egyiittmilkodési
megallapodassal rendelkez6 dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részere tartott foglalkozas keretében:

szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité  program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelélt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek elldtasdra az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
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formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldim a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az ovodai bélyegz6),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben,

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatasiara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmi leirdsdt, a reklamtevékenység formadjat, modjat,
o areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kiktéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavondasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény igazgatéja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények Kkifiiggesztése

szigortan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal t6rténé fenyegetés,
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e jarvanyiigyi készenlét,
e stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntarté értesitésérdl az igazgato

dont.,

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az Ovodatitkar

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartojat,

etz esetén a tlzoltosdgot,

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitisara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcesoportoknak a tiizriad terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténo gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a

felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢pliletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gyézédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.
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Az ¢piiletbe €rkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamarol, életkorarol,

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaclharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantéssal val fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tzriadd tervben és a bombariado tervben szerepl kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadé terv az igazgato irodajaban talalhato.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi Eletiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez f{iz6d6 pozitiv viszony alakulésat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhoz és
csalaidhoz valé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai {innepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
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¢vente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelslt hatéridére
clkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlckezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formdlasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoményok
dpoldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai kézdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabilyzat, tovdbba a
nevelési €v rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyominyok
e A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyominyipolis eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndtiek tinnepi viseletével,
e azintézmény belso dekoracigjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 73iszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos Ovodai tlinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok épolasan tul Gjabb
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hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoményok
apolaséardl, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.

o nevelési évzdro értekezlet: az évoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig

o szakmai napok, tovabbképzések

o hazi bemutatok

o kardcsonyi tinnepség

o pedagogus nap

e kirandulas

e hucsuztato

A gyermekek misorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Kardcsonyi tinnepség

e Nagycsoportosok biicsizdsa

A gyermeki élet hagyomidnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o  Oszi kavalkdd, Mdrton nap, Mikulds, Kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, farsang,
mdrcius 15-e, hisvét, Csaladi sportnap, anydk napja, gyermeknap, nemzetiségi napok,
évzaro, nagyok bucsuzdasa és munkaterv szerint

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az dévodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is,

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, , Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgatd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
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4.10.

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

A miikiodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagégiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6é Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda igazgatojanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjén,
az Allamkincstarban.

A miikidési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az igazgat feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvdnossdgot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatéjatdl, igazgato-
helyettesétol és a csoportos 6vodapedagdgusoktal.

A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,
barmikor feltehet az intézmény igazgat6janak, aki azokra az ligyintézési hataridén
belill érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli ¢rdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén belill irdsbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatis a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az Gj beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hézirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal t6rténd alairdsaval - atadjuk. A Hézirend és az
¢ves munkaterv kiiléndsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntart6 4ltal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovébbiakban egyiitt: dij) jogecimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkédjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvénos

megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcesolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgdlatok nyilvanos megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

¢vben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabdlyok megtartisaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23, § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig dt kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatd

A pedagoégiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziil6k
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szébeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az ovoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol. taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1. A pedagéogusok jutalmazisanak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgoz6 részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalt
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenorzések, megaéllapitésai.



A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintl

elvégzése, az eltervezett ¢s az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudésanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A koételezoen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megédllapitésai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyézati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kéleséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o azellendrzések pozitiv megéallapitdsai,

o sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl.  sziiloi
munkak6zosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Gvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikéatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o azo6voda fejlodéséért végzett ldozatos tevékenység,

o a munkakdzosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

o avegzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irdasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezok, fenntartd,
szakértd, szaktandcsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

* azintézményi értékelés eredményei

* akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» ¢riekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pilyakezdd kollégik felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsaban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o azellendrzések pozitiv megéllapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozo min6ségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatdi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az dvodai élet
szabdlyainak betartésa,
o a kulturalt szabadido eltéltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidos programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevondséaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalit megrendezése,
a nevelotestiileti értékrend egységes képviselete.

0 0 ©

Az oktaté munka kiemelked6 szintl végzésének mutatoi:
o a foglalkozisok magas szinvonali megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekr6l tartott eléadasok,

szakmai munkak6zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valé aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltuan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencidlt munkédt végez az nevel6-oktato munkaban.

¢ o ¢ 0 0 o

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

o Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e  Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

o Gyermekkdézponta szemlélet a gyakorlatban.

e Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

o Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

. Aktiv  részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e  Egyéniségével, emberi magatartasival hozzdjarul a jo munkahelyi Iégkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabélyzat alapjan az igazgato dont.
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4.12. Lobogozas szabalyai

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

* A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozésanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelo méretli zaszl6 Kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

* A zaszl6 dllandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az Gvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
Iétrejott egytittmiikdési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozdsdihoz irdsban ki
kell kérni a sziilGi szervezet véleményét.

A hit és vallisoktatds igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkdr Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott
foglalkozésok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megirzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betltésével Gsszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvénossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.
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e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
minosit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztist betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazédsdban dllo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatdja,
e azintézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi véaltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztias-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennéllésa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasinak szabalyai

L]

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példinydt a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (6vodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelGs a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol 4ll./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat clhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatjia magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zdrva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formdjaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hézirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznélatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzis szabélyaira vonatkozo el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartési idén tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak
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megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedélyezi. 4 nyitvatartdstol eltérd iddponttél az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosité szervet, Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kiteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién haszndlni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e {0z ¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka ¢s egészségvédelmi szabélyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr, 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen koézzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében lévé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskdre és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kizzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési  jogrél és az
informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatédrozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécio vagy
ismeret,
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igy kiilonosen;

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miiksdést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kézérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kézérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekboél nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus dton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
Jjutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és  iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositdsaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatirozatok,
ertesitések) elektronikus kiadmanyozisi kitelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolasdra jogosult személy dtruhdzott hatiskorben Puétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznilatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztriciéra és egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
Jjognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvoddban foglalkoztatottak 2024. jilius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozzi kapesolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonositéd adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizélast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az e igazgaté vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
elektronikus nyomtatvany™,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattiarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e azoktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz610 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentolapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megktild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappdban taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato éltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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4.19.2. Az clektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak

o Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagédra jellemzé ismeret —, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

e Kiilinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zGdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bilinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed
érickelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalaséaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
¢rkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok régzitése, megtekintése, modositasa, lezdrasa, a kiildemény bontésa.

Szignilé: az ligyben eljdrni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézé
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovéabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznélasuk megakadalyozasa
18.
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Adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, filiggetleniil a

muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl ¢és eszkoztdl, valamint az alkalmazis
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozd doéntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai ¢€s
szervezesi intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléngsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minosiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A
vezet6 a szakmai felligyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szlréproba-szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémékrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvéltoztatdsa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kdrében.
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4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attribatum):
létrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,

e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell
nyomtatni, el kell Litni a megfelelé azonositékkal, toviabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatban nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megviltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsédg mentipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etto] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien egy mappéban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztéasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovéabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
¢érkezett volna. Lehetoség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildétt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazoldsrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok a KIR és KIRA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a KIR és KIRA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon 1étrejdtt iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni. Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozdsra, a ECO-STAT adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon létrejétt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

4.19.5. Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé SSD meghajtéra, adattarolokra térténik. Emellett
egyéb adathordozora torténnek az éves archivalasok. A KIR és KIRA, ECOSTAT, windows
programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az archivalas elvégezhet6, az
igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori dllapot visszaallithaté. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett kiilsé adathordozéra kell masolni, és az
vezetdi szamitégéphez csatlakozva kell 6rizni. Az archivéléast, biztonsdgi mentést havonta
egyszer, el kell végezni.
A szamitoégépes alkalmazasok altaldnos (izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait kiils6 szerz6d6 fél munkaltatoi jogkdrében allo rendszergazda latja el.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémdk mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
o Az ecgyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljdk a mentések
adathordozoit.

Az dvoda igazgatija felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megtrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan ¢s a
rendszer lizemeltetéséért 6ndlldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat maddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
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egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato 4llitja ssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatéi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Gtja pontosan kévethetd, ellenérizheté és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd

s

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadéasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:

az igazgato

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontéséara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijel6li az iratok tigyintézoit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
cléirdsai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabélyzatot,

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar €s a rendszergazda munkdjat,

o elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

* rendszeresen ellenbrzi az irdnyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcesolatos  munkakérhéz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

* jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

o az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e oondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

o végzi akiilso és belso kézbesitést,

e rogziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

e végzi a kiilso kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgat6 utasitdsa alapjén,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasét, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovoddba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztets —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idépontjat,

e iktatja a belsd kezdeményezési iratokat,

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozésra keriil azon iratok esetében,
amelyekbol kiilso tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

e cllendrzi, ¢s postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbél a még nem selejtezheté iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositta az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazisok dltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgaté utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentGs alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl.  koliségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlé rendszer:
Hozzdférési jogosultsdga van: a stdtuszt kell megjeleniteni
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozziférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdld rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcesolodo alkalmazist is.)
Hozzdférési jogosultsdga van: a stdatuszt kell megjeleniteni

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irdasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a  feladatteljesités kiovetelményeihez igazodva kell
megallapitani,

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatéi jovahagyds utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentici6jat legalabb két szinten, az
lizemeltetési ¢s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda dltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

» el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgdlatok dokumentaci6jat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataride;jét,

* ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kdresemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

* a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabilyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbél torténhet,
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e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos térlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.20.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatisa és a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvirdsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyésaval valik érvényesse.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2/2021(02.05.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartésa az Ovoda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositésa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
o A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatéja a nevelétestiilet
bevondsdval

Az ovoda neveld munlkit segitd

alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatiban foglaltakrol

tajékoztatdst kaptak.

Datum: 2024.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
aldiras

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban elbirt
fejezetek tartalméahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikédési
Szabélyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, yéleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

Détum: 2024. ..0%7.. OA

seseRdnanas

Sziil6i Szervezet névében aldiras

Német Nemzetiségi Onkormanyzata a
Szervezeti  és  Miikddési Szabdlyzat
clfogadasahoz ~ magasabb  jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogat korldtozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

Détum: 2024. J%’O" ..........

ség¥Onkorményzata nevében
alairas P.H.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasénak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergids gyermekek ell4tasaval
foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte
az ovoda-cgészségiigyi szolgélat/orvos
véleményét,

--------------------------

ovoda-egészségligyi szolgalat nevében/orvos
alairas
F.il

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jévahagyta

--------------------------------

-------------------------------------------------------------------

A fenntartd nevében alairas
Ph
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