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Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvdnossdgéanak biztositaséra vonatkozé helyi szabalyokat a sziiléi szervezet a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban yéleményezte és timogatja annak megvaldsitésat.
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Varga-Varnyaczky Evelin

Sziil6i Szervezet képviseletében

A nevel6munkat segit6 alkalmazottak a Szervezeti és mitkodési Szabalyzat tartalmarl a

Tovabba

tajékoztatast megkaptak

T LQ(,L/‘:L,

Trieb Aniké

Nevelémunkat segit$ alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Vaci Kisvac-K6zépvarosi
Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntarté Vac Varos Onkorményzat Képvisels-

testiilete ..../2024. (...) szamu hatdrozatival jovahagyta.

----------------------------------------------------------------

A fenntarté képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)

alapjan.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjn nyilvéanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)

Megtalilhat6 az 6voda honlapjin: www. kisvacovi.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: A
visszavonasig

kihirdetés napjatol

Verzioszam: 14/2024.

Keésziilt: 3 példany
Iktatoszam: 83/2024




A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kozneveléstdl szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatidsok
altalanos szabalyairdl

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrdl (Infotérvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl -

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari védelem édgazati
feladatairdl

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

2007. évi CLIIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogéallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a k6ltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellen6rzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mlikodésérol
Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

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



o 48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremikodés feltételeirdl

o A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

o A 2011.¢évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

o 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény

o 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonositd kodok hasznélatardl

o 1992, évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények; valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

o 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvets feltételeirdl és
egyes korlatairdl

e Az Bur6pai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérsl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

o (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

° Az egészségligyrdl szo616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi elbirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

o Neveldtestiileti hatarozatok

o [gazgatdi utasitisok

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo dtmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
o A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_ig
enyu_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabéalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mlikodésének belséd rendjét, az 6voda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

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

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

Az SZMSZ szabalyozési korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabélyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagdgiai program :
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
o Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és milikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

1"

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban [ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szdl. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkitelezettséget haritanak, fenntart egyetértésével valnak hatalyossa
(ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szdl. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 12/2022. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskdre, nevelStestiilet
bevonasaval.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZ!,(E”.I‘EZ:ESE ;3’35 EGYEB —A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VAL(') MUKODESEBOL FAKADO —
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- €s ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési az alapitd okirat és mas fenntartoi, tovabba
miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda

A koltségvetési szervszékhelye: 2600 Vac, Nyar u. 1.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. | Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi | 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 13.
Korati Tagdvodaja

2. | Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Edtvos | 2600 Vac, E6tvds u. 3.
Utcai Tagovodaja
3. | VéciKisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa | 2600 Vic, Harsfa u. 4.
Utcai Tagovodaja

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980. januar 1.
A koltségvetési szervalapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
székhelye: 2600 Vac, Marcius15. tér 11.

A koltségvetési szerv iranyité szervének

megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatinak Képvisel3-testiilete
székhelye: 2600 Véc, Marcius 15. tér 11.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

A kbltségvetési szerv [0 tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dnkorményzati vagyon kezelésével 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarté a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napk6zbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban
foglalé dvodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Kizarodlag a sajatos
nevelési igénylli gyermekek oOvodai ellatasaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal §sszefiiggd feladatok ellatasa. Az dvodai nevelés, ellatds (beleértve
a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelését, ellatisat és a nemzetiségi 6vodai



nevelést, ellatast is) koznevelési térvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatdsa. Az dvodai
ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatdsa. Az esélyegyenléségre, az egészséges életmoddra, a szabadidd
hasznos eltéltésére nevelés, valamint az iskolai életmddra torténd felkészités.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati | Korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 013350 Az dnkormaényzati vagyonnal vald kapcsolatos feladatok
2. | 081045 Szabadidésport - (rekredcios sport-) tevékenység és tAmogatésa
3. | 086090 Egyéb szabadid6 szolgéltatas
4. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5.1 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
6. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
7. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8. | 104060 A gyermekek, fiatalok €s csaladok életmin6ségét javitd programok
9. | 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

A kiltségvetési szervilletékessége, miikodési kore: Vac varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szervvdallalkozdsi tevékenységének felso hatdra:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
A kéltségvetési szerv igazgatdjanak megbizdsi rendje

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6): Az igazgatoi palyazati eljaras el6készitésével dsszefiiggh
feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat a koznevelési intézményt
fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek. alapjan.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatdsi intézményben az igazgatdi
(f6igazgatdi) megbizas feltételeit.

Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési onkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak
megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

Az egyéb munkaltat6i jogok gyakorldja a polgarmester.




A koltségvetési szervnél alkalmazdasban dllo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Ko6znevelési  foglalkoztatotti | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
jogviszony életpalyajarol

pedagogus 2011. évi CXC Nkt.

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

kozvetleniil segité munkakor

alpontjdban meghatarozott munkakort betdltd

személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
d) évodatitkar 3§ 25. pont g)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

Koznevelési dolgozdi | 2023. évi LIL torvény 3. § 15. pont

munkaviszony a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
ald nem tartozdé, a nevelést kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott munkavallalo és a
miiszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallald

Fiité, karbantarto, wudvari|3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

munkds rendelethez

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikideése:

Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Vac Varos Onkorményzat
székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Gvodai ellatas

gazdalkodasaval sszefliggh jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
Viéc Viaros Onkorméanyzat Gazdasagi Hivatala (székhelye: 2600 Véc, Marcius 15. tér 11.) latja

el.

A kiznevelési intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

Vici Kisvac-Kézépvarosi Ovoda Csanyi

Kornti Tagovodaja

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 13.

Vici Kisvac-Kdzépvarosi Ovoda E6tvos

Utcai Tagévoddja

2600 Véac, E6tvos u. 3.

Véci Kisvdc.Kozépvarosi-Ovoda Harsfa

Utcai Tagdvodaja

2600, Harsfa u. 4.
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A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermeklétszam

Feladat ellatasi helymegnevezése Maximalis gyermeklétszam
1 Vaci Kisvac-Kozépvérosi Ovoda 66
2 Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Cséanyi | 76
Koriati Tagovodaja

3 Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Estves | 75
Utcai Tagdvodaja
4 Vici Kisvac.Kozépvarosi Ovoda Harsfa | 96
Utcai Tagdvodaja

A feladatellatdst szolgdlo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 2600 Viac, Dr. Csanyi L. krt. 13. | 3015 hasznélat ovoda
2. | 2600 Vic, E6tvos u. 3. 13035 - |-hasznalat : 6voda
3. | 2600 Viéc, Harsfa u. 4. 2256 hasznalat 6voda
4. | 2600 Vac, Nyar u. 1. 3952 hasznalat ovoda

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezeésével, végrehajtiasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gazdasagi Hivatal, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatdlyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS (GH/1409-26/18/2021.) alapjan kell elvégezni.

2.3. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasinak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Snalléan miiksdsd
koltségvetési szerv. A foladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A ksltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatérozni:

o azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas <apcsan felmeriil6 személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék “iadasokat,

o a feladatellatdssa! kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény igazg:i:idjanak dontése és a munkavéllaldk munkakéri  leirdsdban
meghatédrozottak alapjdii. :gazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatok érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolisara, az ovodatitkdra hazipénztar kezelésére jogosult.
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Elvdras a jogosult munkdjaval szemben: -

Az 6voda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
Gazdasdgi Hivatal képviseldje jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve alairdsaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor
figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.4. A kotelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott elbirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetbséget
ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvéllalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznélési titemtervvel.
A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alalrasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazaséval és a Gazdasagi Hlvatallal vald egylittmiikdés szerint
az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

o dologi jellegti kiaddsokat,

o az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatasokat,

o az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiaddsokat,

o miikddési bevételeket,

e 4ltalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

o az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdséhoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Gazdasagi Hivatal részére.

2.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

e az intézmény igazgatdja vagy az altala felhatalmazott személy:

o - figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

o az Onkormdnyzat altal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elSirdnyzat modositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

o aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez szilkséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
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o meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabélyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat alairdsaval igazolja,

o analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet

- a kotott felhasznaldst normativ eléiranyzatok felhasznaldsarol,
o nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyézati
- uton elnyert pénzek elszamolésat, :

o a Gazdasagi Hivatallal kdztsen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti
el6iranyzat modositasi tervezeteket,

o felelés a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartisaért,

o a beszerzési eléiranyzat felhasznldsat rendszeresen egyezteti a tagbvodaval és a
Gazdasagi Hivatalmunkatarsaval,

o a pénzeszkozoket biztositja a tagévoddk részére, mely az operativ miikédéshez
sziikséges,

o a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,

o az atvett pénzeszkdzoket €s palydzaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

o avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6do eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz
a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

2.7. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

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

felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, azzal hataridére elszamol az
igazgatd kotelezettségvallalasa utdn a Gazdasagi Hivatal felé,

részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes el6irdsok alapjan
¢s az igazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznéldsi adatokat a megadott
hataridére,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitdsi munkélatok az Onkormdnyzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.9. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

> akoltségvetési szerv szdmlaszdma: 11742094-16790542-00000000

> aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

» aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Véc, Széchenyi u. 3-7.

> akoltségvetési szerv addszama: 16790542-1-13
A szerv éltalanos forgalmi ad¢ alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6 koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 6nallé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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2.10. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzd: Az | Korbélyegzd: Kozépen cimer, | Pénztdri  korbélyegzé:  Kozépen
ovoda neve, cime korben az évoda neve, cime cimer, P., korben az évoda neve, cime
TOZEF DZEPY
‘?g;r\‘gw\ 03273@4'%
VACI KISVAC-KOZEPVAROSI o iy ()
OVODA Lo >
2600 Vac, Nyar u. 1. 2 A
OM 032736
Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgaténak van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az igazgaté-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:
Korbélyegzd: az 6voda vezetbje igazgatdja, az igazgatd tdvollétében helyettesitési minbségben
minden {igyben az igazgatd-helyettes.

Pénztdri korbélyegzd: a munkakéri leirdsban szereplé pénzkezeléssel 6sszefiiggd alafrasoknal
az ovodatitkar.

Hosszi_bélyegzd: igazgatd-helyettes, tagévoda igazgatok és az Ovodatitkar a munkakori
leirdsdban szerepld ligyekben. A tagévodak hosszibélyegzéi kotelezettségvallalisra és
ellenjegyzésre nem haszndlhaték, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére haszndlhaték. Zarva
tartasuk kotelez8! A kezelésiikre vonatkozd elSirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nédlld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben ©Onallo szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionélis és gazdasigos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsti koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai 4ltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatidsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgaté-helyettes kozremiikodésével 14tja el. Munkakori
leirésat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ald - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan beliil ala- és f6lérendelt viszonyban miikddnek-az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
o vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiiksdési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
véazrajz)

A dolgozdk, a vezetd és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo el6irasokat a
munkakdri lefrasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miksdéséért,
az ésszerli é€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgat6 jogkdrét,
felel6sségét, feladatait a koznevelés dgazati térvénye, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalyajarol sz6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai ltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felel6sen irdnyitja az igazgaté-helyettest, illetve a tagévoddk igazgatdit. Kapesolatot tart az
atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kzosségeivel az
SzMSz-ben szabalyozott médon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az Snkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az egyhazi és magan fenntartasu
koznevelési intézmény igazgatdjat. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért.
Paétv. 37. § (1) bek.

AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelbtestillet vezetése. a nevelbtestiilet jogk6rébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellen6rzése,

e a meghatarozott munkalta:oi jogkdrgyakorlas,

o a koznevelési intézmén. képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozdsséggel, a munkavaiialoi érdekképviseleti szervekkel,

e koltségvetési szerv informacids és kommunikacidés rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely bi. tositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szcrvezethez,-szervezeti egységhez, illetve személyhez,
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a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé ™ személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatiasok
biztositdsa ' :

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélt6 szervezése.

3.3. Az igazgaté feladat- és hataskore

A sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittm{ikodés,

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység irdnyitésa,

az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagbgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

3.4. Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasdnak elbkészitése, miikidtetése tervezési
szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa pld.
kérdoives felméréssel. a sziil6k tdjékoztatasa —

a rendszer miikodletése: stratégiai és operativ irdnyitési feladatok ellatédsa

ellendrzés és értékelés a mitkodési szabdlyok és értékelési rendszer alapjdn

szitkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis mddositasainak koordinélésa, ellatasa.

3.5. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitésa,

az intézmény szervezetének ¢s mlikddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképeének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsd kornyezetét, a folyamatban 18v6 és varhat6 valtozasokat,

szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i pélydzataban
megfogalmazott j5v6képpel, ’

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

16



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

a teljesitménycélok * megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelel6en

az irdnyitdsa ald tartozd vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilongsen reagaljon az intézményt érint8 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.6. Az 6voda igazgatéjanak kizardlagos jog és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaéltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztds) kiadaséért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival:-— az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabédly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerii alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

3.7. Az 6voda igazgatojanak felelGssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt.69. § (1) bek.-ben meghatarozottakon til felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelezd tantigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartés jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

a  munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalatéért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolisi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért, - -
az intézményi szamviteli rendért,
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitasaért és
mitkodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megijitasi eljaras szakszeri és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikodéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkdrébdl adodé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozstti megosztasaért,

a tagintézmény igazgatok irdnyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
—atagdvoda igazgatdk bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében, ’

a sajat hataskorben torténé eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitaséért,
ellenérzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Gazdasagi Hivatal, az
Onkorményzat felé,

a nemzeti és Ovodai {innepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo6, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagdvodak igazgatdival egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelozésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak miiksdtetéséért,

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,
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e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

o a kockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

o a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapesolddd kdzérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért, .

o a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdok alapnyilvantartas
rendszerének mikdodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartisaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok érzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikédés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
elbirasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miksdtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

 vagyonkezel&i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a nevel6- és oktatdbmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az &voddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatirol -
hozzaértésérol meggydzadik, :

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatdsi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aléirdsa, kiaddsa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskér gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskdrébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhazasanak, ha a hataskér gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hatdskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkSr tovabb nem ruhazhat6. A
kiadmdnyozasi jog atruhazasa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
feleldsségét. Az 6voda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadményozasi jogot
biztosithat tigyintézonek és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgat6é akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
igazgato 4ltal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
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o az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

* az ligyintéz neve,

o azligyintézés helye és ideje,

e az irat aldirdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

* az irattirgya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog-az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadményozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja.

3.9. Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikddését megéallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o a munkéltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkGrrel Gsszefiiggd dontések

iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit osszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogit magénak tartotta fenn.

3.10. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténd eljdrds rendje

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.



Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kdvetkezdk szerint:

az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

az egyes vezetOk a fenntartd elétt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagévoda pedagdgusainak
kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a tagovoda igazgato feladata
a szakmai kdzrem{kddeés. ,

A székhely, tag/ vagy telephely/intézményegység intézmény (amennyiben van)
koznevelési foglalkoztatotti és kéznevelési dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza
kapcsolodd mérések, ellenérzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tag/ vagy telephely intézmény /intézményegység (amennyiben van)
vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartés
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

az Oktatési Hivatal altal mUkdodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjelszd-
kezeld rendszer segitségével a gyakornok pedagdégus kotelezd mindsitd vizsgaja
idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

"

r

€Zmenyveze

r

Tagévoda vezetd

intézményvezetd
helyettes

helyettes
Tagovoda vezetd

Altalanos

[nt

Tagdvoda igazgato szabadsaganak engedélyezése

o
>

Tagovodaban dolgozdk szabadsdganak engedélyezése

>~
>~

Munkaidd beosztds alairasa tagévodaban

>~

Munkaidd nyilvantartas alairasa X X X

A

megkeresésekre, egyéb beadvanyokra  adott
vélaszleveleket,  valamint egyéb  kiadmanyokat,

amennyiben azok kiadmanyozasat az dvodavezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozd iligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adandd vélaszlevelek el6készitése
soran hozott kdzbens6 intézkedéseket, megkereséseket, X
amenny:ben, azok kiadmanyozaséat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszdma

Neveldtestiilet: 30 £6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

A neveldmunkat kozvetleniil segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 19
f6
(dajka, pedagogiai asszisztens, &vodatitkar)

Koznevelési dolgozo alkalmazottak: 4 £6
(Futo, karbantartd, udvari munkas)

Az igazgat? felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaéltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo
alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. térvény 1-2. szdm0 melléklete, valamint az aktualis és
érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az dvodaban foglalkoztatott pedagégusok
atlagbéralapi tAimogatisa jogcim a szamitott [étszam alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett 16tszama az irdnyitd szerv altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok 1j életpalyajardl
sz0616 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgatd,
igazgat4-helyettes
tagévoda igazgato,
6vodapedagdgusok,
pedagdgiai asszisztensek,
gybdgypedagdgus,
ovodatitkar,
e nevelémunkét kozvetlentil segit6 személyzet (dajkak),
o karbantartok

A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az dvoda és a tagovoddk Toérzskonyvében, valamint a
KIRA programban taldlhatdé. Az dvodapedagégus a kdznevelés informdacids rendszerében
r0gzitett személyes adatait azonositast kovetGen megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért,
valamint az e térvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskényv
r0gziti az dvodara és a tagdvodakra vonatkozd adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyveket az igazgatd vezeti a
székhelyen. A dolgozdk 6vodan belill - més tagévodaba- t6rténd athelyezését a kinevezési

okmany tartalmazza.

3.12. A munkakorékhoz tartozo _feladat - €s hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori



leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori lefrasokat a kdzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakdrok esetében a részietes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirds tartalmazza
o amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkak6r megnevezését,
e amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
* amunkavéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatas- €s jogkorét,
o azalkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
o a munkakére szerinti ellenérzését,
» amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,
e munkacsoportokban valé részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.
e gyermekvédelmi megbizott,
tliz és munkavédelmi felelds,
szakmai munkakdzosség vezetd, -
Onértékelési csoport vezetdje,
dnértékelési csoport tagja,
mentor a gyakornok mellett,
cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvalositisanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak tagévodéjat az Gvoda vezetSsége vezeti. Az
igazgaté feladatait az igazgato-helyettes, a tagévoda igazgatdk, a szakmai munkakozodsség
vezetok és az Onértékelési csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartasa munkaidd nyilvantartasi iven térténik, munkarendjiik ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a
megbizasrél sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezet6k feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztisdnak alapelvei: az
ardnyos terhelés, €s a folyamatossdg. Az dvoda vezetdsége havonta tart megbeszélést az
aktualis feladatokrdl.

Az intézmény vezetdi szintjei:
* igazgato
® igazgatd-helyettes .
e tagdvoda igazgatok
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A kibdvitett vezetéség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervez0, szervezd, ellen6rzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
o az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
o az intézmény alkalmazottait érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feldjitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagbgiai munka eredményességét,
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozddds a belsd szervezeti egységek szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokracidval a tagdvoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagévoda igazgatok a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartozd tagovodak miikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informéaciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé tagévodéaba, tovabba a tagévodabol a vezetbség
felé. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartdé altal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, e-mailen, ZOOM, MsTeams, GoogleMeet stb. alkalmazasokon).

Az Ovoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

77 1

A kibévitett ovodavezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgato-helyettes,

e tagOvoda igazgatok,

o szakmai munkak6zosség vezetdk,

¢ Onértékelési csoportvezetd.
A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kib6vitett dvodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékelé tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az dvoda kibdvitett vezetdsége félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
felacatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibovitett vezettségi tilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

Az iztézmény vezetdségének tagja, az igazgato-helyettes feladatai, hatdskire

Az ovoda vezetésének felel6s tagja, aki munkédjat munkakéri leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaéltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az zazgato-helyettes munkakori leirasat a vezet6 késziti el.
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Az igazgatd-helyettes feladatait kOzvetlen és a tagovoddk alkalmazott munkatarsai
kozremitkodésével latja el:

a tagdvoda igazgatdk,

a szakmai munkako6zosség vezetok,
dnértékelési csoportvezetd,

a neveldmunkat segitd kozalkalmazottak.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési

Az igazgato-helyettes felels:

a pedagbgiai munkaért,

KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok k6zéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartdsok vezetéséért.

Az évoda igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskoroket
ruhdzza dat az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felel6sen irdnyitja a szakmai munkak$zosségek vezetdit.

Kapcsolatot tart a tagévoda igazgatdkkal.

Dontésre eldkésziti - a tagdvoda igazgatok bevondsaval- az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatokat. '

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszkdzok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérsl
¢s archivalasarol. ’

A tagdvoda igazgatok bevonasaval elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

A tagbvoda igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
Megszervezi az intézményi szintl tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket.

Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol,
hogy a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids
eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagdvodaknak.

Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorléasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott  hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornokpedagdgusok
mind&sitésében és a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzultacidkon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkak®éri leiras hatirozza'meg.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
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Irasbeli beszdamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

°

a munkakori lefrdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsé ellenérzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A tagovoda igazgatok feladatai, hatdskore

Az dévoda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az évoda
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az 6voda igazgatdja felé az atruhézott
feladatok tekintetében beszdmoldsi kételezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban
széban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitjak intézménylik neveldtestiiletét és egyéb dolgozait.

Feladatai:

a tagdvoda rész alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

az 6voda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

a tagévoda nevelbtestiiletének jogkSrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszer(l szervezése, ellen6rzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a tagbvoda szdmadra biztositott kdltségvetési keretekkel vald ésszeri gazdalkodas, a
kotelezettségek betartdsa, betartatasa,

a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrs] vald
gondoskodds az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartds a szocialis segitével a tagdvodat érint6 kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak&zsség miik6désének tamogatasa,

pedagdgiai palyazatok ird:a, irasanak 6sztonzése a neveltestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapcsolattartés,

a helyi dontések elékészirisében egylittmiikddés a munkavallaloi érdekképviselettel,
egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi K&zponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
helyi Onkormanyzati képviselével,

az Ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagévodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghataroz: a, ellenérzése, koordinalasa,

vezetése alatt 4llo tagd Hda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda
igazgatdjanak Gj munkatirs felvételére, jutalmazdsra, sziikség szerinti felelésségre
vonasra, illetve értékelis eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézked - iterv tartalmara,

részt vesz a belsd ellencdrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,



részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyfijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol sz6l6 konzultacidkon,

az Gtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kézrem(ikodést biztosit,

a tagbvodai Sziil6i Szervezettel valo egyiittm{ikddés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa az dvoda
vezetdje felé,

az 6vodapedagégusok tovabbképzésének megtervezése, az Aaltalanos igazgato-
helyettessel torténé egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitésa,

a dolgozék egészségiigyi szlirOvizsgalatainak nyomon ko6vetése, végrehajtésa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel,
tagdvodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagévoddban a pedagdgus és neveldmunkat kdzvetlentil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa, :

tagovodaban a szabadsagok titemezése és naprakész nyilvantartésa,

tagovodaban a HACCP rendszer m{ik6dtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordindtorral valé kapcsolattartds, a szocidlis segitd munkajanak intézményi
tdmogatasa, '

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
el6készitése, az altalanos igazgatd-helyettessel valo kdzremiitkodés alapjan,

a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és min&sitése elvégzésében vald szakmai
kézremiikddés,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az altalanos igazgato-helyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valod részvétel megszervezése, a rész-nevelGtestiilet dontését igazold
jegyzdkonyv tovéabbitdsa az altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a min&ségelvii
miikodés tAmogatasa, szakmai munkakszdsségek és munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hatdskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tagdvodaban
hatdskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatskdrben a kételezd mindsitések rogzitése,
illetve az értékelés elkészitése a tagdvoda nevelbtestiiletének pedagdgusai tekintetében,
hatdskorébe utalt gazdalkodasi: atruhazott hataskérben 100eFt-ig kotelezettségvallalasi
jogosultsag,

hatdskorébe utalt taniigy igazgatdsi: atruhdzott hatdskdrben az Oktatdsi Hivatal altal
miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszd-kezelé rendszer
segitségével a tag/ vagy telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljardsa és
mindsitd  vizsgdja idOpontjanak rogzitése, a telephely intézmény taniigyi

vre g

dokumentécidjanak  naprakész  vezetése, a pedagégusok taniigyigazgatdsi
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dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténdé bedvodazas
és beiskol4zas feladatainak jogszer(i és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagdvoda igazgaté felelds:
e agyermekbalesetek megelézéséért,
o az épiilet biztonsdgos lizemeltetéséért,
o a rész nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséeért, ,
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséert, '
o arész nevelbtestiileti nevelomunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,
e a kotelezd tanligyi (papiralaptl) nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikddtetése,
e ataniigyigazgatdsi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellenérzéséért,
o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
e atagdvoda leltaranak, vagyonanak mego6vasaért,
e a helyi sziil6i szervezet miikdtetésének segitéséért,
o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
o a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi -helyre vonatkozd
ellendrzési, értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabélyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdri lefrdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e a belsd ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmdnyozasi joga. jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Szakmai munkakiozosség vezetd feladata, hatdskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t vélaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb
ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevekenyseguket az igazgato irdsos
megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak&zosség vezetbje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elstt koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait. Az 6voda
igazgatd felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6z5sség miitkodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:
e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelGs vezetése,
o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativéaja
alapjan,
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a munkakdzdsség miikodési tervének elkészitése,

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1j mddszerek, eszk6z6k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdajanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagbgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkédjanak szakmai
segitése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznélisa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamolod
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozstti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival,
szakterliletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése, -

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalésa,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagdvodakban dolgozd pedagdgusok koézétti munkakapesolat
fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

részt vesz a Helyi Ertékelési Szabélyzat sajat elvéras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
ellendérzi a munkakdzdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatdnak,

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetéség munkajaban,

képviseli a munkak6zosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mds koéznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérdol,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohielyettesek felé,
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adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival, ‘

allasfoglalasai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatdsara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia mddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak vélogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

az dvoda vezetdje altal atruhdzott hatask6rben ellendrzi és jovahagyésra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak&zosségi tagok PP-hez igazodd éves tervezd munkdjat,

az Ovoda vezetdje 4ltal atruhazott hataskdrben a tagdvoda vezetdvel ellendrzi a
pedagogusok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti el6rehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

az dvoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgdlata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikddés.

Szakmai munkakozésség vezeté munkdjaval szembeni elvdrds.:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, 3

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés timogatdsa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztisa a munkakdzosség
tagjaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében, ‘

Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegédldsanal az 6vodapecagogusok erbsségeire épit,

rendszeresen felméri, niilyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a bels6 tud#smegosztas kiilonbdz6 formait,

személyes kapcsolatot tart a tagdvoda teljes munkatarsi korével,
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» aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikéciéjan
alapul,

» szervezi és §sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket,

o a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program moédositdsdnak célirdnyos
vezetése (a mnevelés és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszer(isitése),

o amunkako6zdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

e amunkakozdsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagégusok mdédszereire, gyermekekhez valéd viszonyulasara,

o jarvanyligyi készenlét idején infokommunikdciés eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitasa, a
csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztdsa
tovabbitdsa a munkakdzdsség tagjainak. '

A szakmai munkak&zosség vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s hatdskoreit a

munkakdri leirasa tartalmazza.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhat6 feladatkorre.

Irdsbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellendérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A kibévitett vezetés tagja a belsd dnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinaldsara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rdgziti.

A csoport mitkodtetésnek célja, hogy:

e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant irdnyba mozditséak,

e aszervezet szamadra eléremutatd elemeket felerdsitsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy

minimalizaljak. ‘

a belsé teljesitményértékelési rendszer kialakitdsandl a mar miikddd rendszerek egyes
elemeire és mikodésének tapasztalataira valé épités irdnyitdsa, koordinaldsa, az
igazgatdé munkajanak segitése,
személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemazi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o IKT kompetencidkkal bird, .

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

34



A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcesol6dd onértékelési rendszer kiépitése és az Snértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belsé onértékelési csoport vezetljének jogai:

e azigazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,

o a belsd ellendrzésben valo részvétel.
Feleldssége: felelds a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
valo részvételre.

Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkéjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére felt61tott dokumentumokra.
Kapcsolattartds rendje:
A bels§ ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az bnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvdrds:
® ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
o az aktualis feladatokrdl munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
e a belso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segité szemlélet

jellemezze,
e jarvanyligyi készenlét idején az vezetdk tdmogatdsa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartdsaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalyozdsaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére dtruhdzott feladatok:

e a mindségirdnyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellenbrzése,

o az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

o az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.
A belsd Snértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az ovodakdzosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési
dolgozé jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, tdrvényes képvisel6ik
alkotjak. Az d6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Gtjan a nevelési-
oktatdsi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e jievelGtestiilet,

e szakmai munkakozosségek, -

o pieveld-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottak,
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o egyéb alkalmazottak,
o gyermekek kozossége,
o sziiléi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a
felséfokt - végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil —segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége,

e a szakmai munkak&zosség,

¢ a neveldmunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagoégiai asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilénbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselk kozremiikodésével az az igazgatd és a tagintézmény igazgatok fogjak dssze.

A kapesolattartds formdi:

e {drtekezletek,

o megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények. :
A kapcesolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok (j életpalyajardl és a 2012. évi I
torvény a Munka toérvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a nevel§-oktatd munkat kdzvetleniil segité mas kzalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiikk fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz8dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kézosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget é€s azok képvisel6it jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kdzdsségeken
kiviil az 6voda miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szimara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jjogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkSr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1{8) alapjan dont. A
testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kdzdlni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az dvoda igazgatdja és a tagintézmény igazgato altal meghatarozott eseti vagy
tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapesolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgdlja az egylittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcesolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiilonbéz6 dontési
férumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzO6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelitestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskiore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykdnyve, a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo tdrvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg és szabalyozza. _

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd
szerve, torvényben tovdbba az e szabédlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mikdésére vonatkozd altalanos szabalvok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
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A nevelGtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd igyben.
A nevelStestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa,
o az SZMSZ elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan '
s az éves munkaterv elfogadasa,
* az 6voda munkdjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e 9nértékelési program elfogadésa,
o atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultécio,
o értekezlet,
o egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fel évente t6rténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intezményi szervezeli egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiievi helvzetben
tortend egviittmiikodése

Az eljaras lépései:
L [épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet Gsszehivdsa.

Tartalma: tdjékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felelds: igazgatd

Résztvevok: Tagintézmény igazgatok, szakmai munkakdzosség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6sosok

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja

Forméja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljardsrendrél, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagdvodakba. Az elkésziilt, nyomtatott formatuma
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Il _lépés: Tagintézmény igazgatok dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitdsuk ald tartozé
szervezeli egységeket (vész-neveldtestiilet) online tdjékoztatigk a vezetSi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felelds: Tagintézmény igazgatok
RésztvevOk: Tagovoda rész-neveldtestiilete
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
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Formédja: online meghivas, melyet a tagévoda vezetd indit, a vezetdi tajékoztatasban elhangzott
feladatokrol és a hozzaszolasokrodl, véleményekrdl, vallalasokr6l emlékeztetd feljegyzés
(jegyzbkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formdatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

11 lépés: A szakmai munkakozésség vezetSk dtruhdzott hatdaskirben az irdnyitdasuk ala tartozo
székhely és a tagévoddkban miik6dd szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai
munkakozosségeket, mindségirdanyitassal foglalkozé munkacsoportot) online tdjékoztatidk a
vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend feladatairdl.

Felelds: szakmai munkakdzosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagovoda szakmai munkakszosségei

Hatéridd: a vezeto6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miksdé szakmai munkakozosség vezetd
indit. A szakmai munkakdz&sség vezetdi tajékoztatdsaban elhangzott feladatokrdl és a
hozzéaszdélasokrol, véleményekrSl, vallalasokrdl, dontésekr6l emlékeztetdé feljegyzés
(jegyz6konyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumui feljegyzéshez (jegyzékonyvhoz) csatolni sziikséges a
~résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégékat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IV Iépés.: A Sziil6i Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrdl

Felel6s: igazgatd

Résztvevok: székhely, tagdvodak sziilbi szervezetének vezetdi, illetve a tagdvodak igazgatdi
Hatérid6: a vezet6i értekezlet utani masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

A t4jékoztatasrdl feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagdvodakba.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé sziil6i szervezeti tagok nevét,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: Az intézmény igazgatdja a tagdvodak altal visszakiildott feljegyzések/jegyz6konyvek
alapjan megszervezi az ellendrzés, értékelés feladatait az atruhdzott hataskorsk alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitas
eredményeirdl beszamolét készit.

VI lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan - az
ovodaban haszndlt alkalmazds (GoogleMeet, MS Teams, Skypestb). - segitségével gyakorolja
minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljdrdasrend
feladatairol

Felel6s: a tagdvoda vezetdk

Formdja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetség
kozalkalmazottankénti nyilvantartisa az igazgatd -helyettes feladata.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa, -
o Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadasa,
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o Hazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

o az éves beszdmol6 elfogadasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa,

o Gnértékelési program elfogadasa,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje

Az Ovoda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az o6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet eldkészitésével €s lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6vodaigazgatdja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiillet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:

e aPedagdgiai Program,

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

e az oOnértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadédsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

o félévi értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
A tagévodat érintd tigyekben a rendkiviili rész-nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a tagdvodaban dolgozé pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Az igazgatd az elbterjesztés frdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elStt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
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bizottsagnak, munkak&zsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos médon.

Az 4t nem ruhazhaté jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapesolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelStestiileti értekezletvonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kdzosség
képvisel8jét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos elSterjesztés altal targyalt témardl
sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzdkonyvi
hatérozatok alapjén (50%+1f6) sz4zalékos ardnnyal adja ki az dvoda végs® hatarozatit az
irasban koételezOen el6terjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elbtt, irdsos beszdmoldjat benyijtja az
6vodavezetjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatdsa esetén
az igazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevel&testiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1£8)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formédban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéntartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkodnyvvezett és hitelesiték nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,

roo

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,

e a meghivottak nevét,

o ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

¢ a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz8konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
Jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz8konyvet alairdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i szotobbséggel hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelGtestiilet az at nem ruhdzhatd jogkorli neveldtestiileti
déntéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznélt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: GoogleMeet, ZOOM, MsTeams stb.) hasznalatival szdban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiiletezt kdvetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az 6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljards folyamin — amennyiben az
intézmény fenntartdja Ggy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét— a nevel6testiilet és a

szakmai munkakozosség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevel6testiilet kétharmados egyetértése sziikséges
(326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

A belsd kapcesolattartds dltaldnos rendje és formdi

A nevelGtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcesolattartidsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevelétestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodavezetGség az aktualis feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben
szokasos mddon) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanytigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
e neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos igazgatd-helyettes
o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagovoddkra vonatkozo munkatervben tervezett
e neveldtestiileti értekezleteket a tagdvoda igazgatdja
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagévoda igazgatoja
e a szakmai munkako6zosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakdzdsség vezetd
kezdeményezi
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazdsok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely neveléi szobajaban nyomtatott ¢s digitalis formaban egyarant
elérhet6k a kovetkez6 dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozdk.

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az dvodavezetGségi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat,
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés Oket érintd
dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a nevelbi szobaban (helyben szokasos mddon) kell kihelyezni az
érintettek szdmara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6z6 ddntési forumokra, nevel&testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbdl — kiilén
folynak az egyes dvodaépiiletekben.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagigusok

Jogdlldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
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javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtdsban. Kézvetlen felettese az igazgato, tagovoda esetén a tagévoda igazgatdja.

Az 6voda évodapedagogusainak létszama:29 16
Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: kotott munkaid6: 32 ora 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL t6rvényhez
o 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést el6készits, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelétestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el az dvodapedagdgus szdmara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekstott munkaideje a teljes munkaideje
hatvantt szézaléka, 26 ora.
e A gyogypedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében
torténd foglalkoztatds esetében - heti 24 ora.
Déleldtti beosztas:
Hétfoto1- cstitortokig: 6:30 — 13:00-ig; 7:00— 13:30-ig; 7:30 — 14:00-ig.
Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztés, ill. a dolgozdval tértént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok heti
valtasban latjak el a 6:30-kor kezd6d6 reggeli tigyeletet.

Délutdni beosztds:

Hétf6to1- cstitortokig: 9:30 — 16:00-ig; 10:00 — 16:30-ig; 10:30 — 17:00-ig.

A délutani 17:00-ig tart6 ligyeletet szintén heti valtasban latjak el az dvodapedagdgusok.
Pénteken a kitelezd draszam kezdése 30 perccel megrvidiil. -

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idével.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatott személy is ellathatja

Az ovodapedagdgusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
irinymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és ©6nalléan, sajat modszerei és a
munkakodzosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezben elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
neveltestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, méajus) a fejlédést nyomon kdvetd dokumentum
alapjan értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilSkkel,
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menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dOvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatisara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti,

kapcsolatot tart az dvodaban mlik6dé szocidlis segitével és az dvoda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjdhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a tagdvoda igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilékkel
ismerteti a szociélis segité személyét, akinek feladata a gyermek csaladban térténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a killsé tanfelligyeleti rendszerrel és- az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6ld
dnfejlesztési tervet készit, :

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti, .

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez0 munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és realisak,

igazgatéi megbizads alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankéotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, t6bbnyire
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk$zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd az intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok szamara
kialakitott intézményi id6savban,

a sziilok szamaéra a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jétékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalatdval online formaban nytjtsanak segitséget
és tamogatast a sziilok részére,
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amennyiben a gyakorlatban online k6z6sségi feliileten is kommunikélnak a sziil6kkel —
Jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6zds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teenddk elldtdsa:

kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenSrzést megel6zben,
nevelémunkéja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozésaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsol6dé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az dvodavezetbvel egyeztetve két évre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése,

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkélesi és értelmi fejlddésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevélasanak értékelése,

- az intézményvezetés vagy a munkak6zdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai

felmérések elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan Gvodai
dontéshez, amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul,

a gyermek sziil@jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dévodai
rendezvényhez, amelyen fénykép vagy videofelvétel késziilhet gyermekérol

a sziildk irasbeli tajékoztatdsa, amennyiben valamilyen kiilsé program miatt a
gyermekek elhagyjak az dvodat,

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankd&telezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamatardl, |

sziildi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz beny(ijtand6 kérelemhez,
a tankotelezettség halasztdsa céljabol.

A pedagdgus tevékenységével szemben tdmasztott belsd elvardsok

munkdjdnak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozésokat eldkészitse,

kulturalt, illemtudd viselkedés,

egészséges életmddja pozitiv minta,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodes (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére juilemzé a belsé meggy6z6désbél szadrmazé humanitds  és
gyermekszeretet, - -

45



motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

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

a rendelkezésére allo (tan)eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszk$z-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszk6zoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudéasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvaldsithatdé koncentracidra, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelben,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, moddszereket,
taneszkdzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan €s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzdsségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajéban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbzé
értékelési mddszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességénék kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden €s a pedagégiai céljainak megfelel6en kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikddés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikécidés alkalmazdsok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Program megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind {rasban szakszer{ien kifejezni (nyelvhasznaélat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak gyermekek, pedagdgusok, sziilék értékrendjét
meghatdroz6 human tényezbit, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
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e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
o a kornyezeti valtozasokhoz igazodd mindennapi 6vodai gyakorlatinak tdmogatdsa a
belsé tovabbképzésen valé aktiv részvétellel.
Felelossége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

Gvogyvpedagdous

Jogdlldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkodrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 1 6

Munkaideje: hetid0 éra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: heti 24 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjed6en,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagoégiai
Program, az SNI irdnyelvek alapjan 6nalldan és felelésséggel végzi,

e a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabélyok hatiroznak meg,

o alkotd6 mddon egyiittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitdsa,

o koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait,

e a neveléssel - oktatdssal lek6tott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

o Fennmarad6 idében végzi a konzultacidval, tandcsadédssal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziildkkel hatékony egyiittm{ikddést alakit ki,

o specifikus mddszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
hangsilyosan az évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlédését, alakitja
a hefogado kozosség attitlidjeit,

o seyitséget nyujt az Ovodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
rieveléséhez,

e kancsolatot tart az dvoda szocialis segitdjével,

o sz0il6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tarnogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértol bizottsag éltal javasolt fejlesztéseken til), a tankotelezettség teljesitésének
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megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
dvodai nevelés id6keretébe dgyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasdhoz.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvdrds

Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége: a munkakéri leirasban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkaéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart az intézmény vezetdjével,
a tagovodakban a tagovoda igazgatokat tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiiletnek.

A nevelomunkdt kézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége

Felettik az altalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese, tagévoda
esetén a tagovoda igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartdsat a tagdvoda igazgatd és a dajkék képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id8szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatéd informacidkrol.

Létszam:14 {6

Munkaideje: heti 40 6ra
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztdsa:
Délelott: 6:00-14:00-ig,
Délutan: 8:30-16:30 -ig; 9:00-17:00-ig.
Feladata:
® biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél els6segélyt nyfjt,
e megteremti a biztonsagos jaték feltételeit- jatékeszkozok kezelése, tisztintartdsa -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése,
e munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az az dvodapedagdgusok irdnyitisa
mellett szervezi €s végzi,
s segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban,
o az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztisaban, az edények leszedésében,
o a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével, -
e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
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a jaték- ¢s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiiksdik

az 6vodapedagodgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az Odvodapedagdégusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,-

a rabizott konyhai feladatokat ellatja,

A HACCP eldirasait betartja, ktelez6 vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitdson tul a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések kiils6 tisztitasa, fertGtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb buitorok
vegyszeres tisztitdsa;

- padld és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasa;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasa;

- radiatorok, csévek lemosasa; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitisa;

- szemétgylijtok tisztitasa, fertétlenitése;

- képek, vilagitotestek portalanitasa;

- pokhalok eltavolitasa;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGY K)
ajanlasat,

o a takaritast, fertotlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét
ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozék koncentracidjdnak csSkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelldztetésre,

o az oOvodaban hasznélt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkdzdk, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertotlenitdé mosogatasa, a tiszta evéeszkszok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evéeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése,

o akenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot
k&vetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekuzeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidos és
beszédmitdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolaiuira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
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titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymdas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a tagdvoda igazgat6 engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységeével kapcsolatos belsé elvards

Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatksrre, tovabbad a csoport textilidival,
evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapléjat.

Beszdamoldsi kitelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

Ovodatitkdr

Jogdllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
miikodést szolgalo feltételek biztositisa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kdzvetlen
felettese az igazgatd. :

Létszam:1 16

Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaid6 beosztasa:7:00-15:00-ig tart.

Feladata:

o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,

o felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartést, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

o clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,

e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba bejegyzi,

o elOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

o az igazgat6 ltal dtruhdzott hatisksrben a KRETA rendszer kezelése.

e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hatask6rébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

e jrattari selejtezést végez,

e az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben,
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o az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan: szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat az 6vodavezetd részére,

o gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot,

e az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegii beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

o ecllatja a pénztarosi feladatokat,

o készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja,

o a pénzkezeléssel kapcsolatos dokumentacidkon aldirdsat a pénztarosi korbélyegzovel
lathatja el,

o jarvanyligyi helyzet idején az igazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

o vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvards

Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zarod
értékelésen.

Feleldssége kiterjed.
e a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre,
o az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kételezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi feleldsségére.
Irdsbeli beszdamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ellatmany és a pénztar kezelésére,
o az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogdllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkijit az
igazgatdja altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ €s munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes, tagdvoda esetén a tagovoda igazgatdja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat jogallasatdl fliggben az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 4 £6
Beosztdasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

FGObb tevékenységek:

o az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e Lkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyGjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o f{igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,
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e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nélloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

e adélutdni pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e dvodapedagdgusi Utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagbgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e igazgatdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvards

Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége:
Kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamoldsi kitelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgaté felé.

A koznevelési dolgozok kozissége

Karbantarto, udvari munkds

Létszam: 4 16
Beosztdsa, munkaideje: 40 6ra

Jogdlldsa: kéznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kézvetlen felettese az igazgato
helyettes, tagévoda esetében a tagévoda igazgatd. Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

Feladata:

o az dvodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa,

o akert szakszerli 4polasa, gondozésa, az 6voda kériili teriileten is,

e aflinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi el6irdsok betartdsa,

o az épiiletben 1évo disznovények sziikség szerinti dpolasa,

o andveények locsolasa, téliesitése,

o télen a jatszoteriilet, a lépcsé, a jarda holapatoldsa, csliszdsmentesitésérsl vald
gondoskodais.

e segiti az d6vodapedagodgusok és a dajkak munkajat,

e celvégez kisebb karbantartdsi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara,

e flitési szezonban felﬁgyéli és a takarékossagi elveknek megfeleléen szabeilyozza_ az
épiiletben a hdmérsékletet.
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Feladatat a munkakori leirasban megéllapitott munkaidében, meghatdrozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zdk rendeltetésszer(i hasznélatdért és biztonsigos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvards

Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilsnds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,
o koteles az irodaban taldlhaté ,,Hiba bejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra vald feliigyeletre,
» munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl vald gondoskodasra.
Beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az voda balesetmentességét
biztosito jelzésekre a kdzvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri lefrasdban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.14. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatiasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozéd iigyek dtruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasival megbizott beszdmoldséara vonatkozé rendelkezéseket.

Az 4truhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szébeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel&testiilet jogkdrébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolds formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdd6 bizottsigot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsigok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben aNkt,Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiietet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizdsabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a
nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhdzdsdra alapjan a nevelbtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza dt az adott témdaban jogkérét:

e szakmai munkak6zosség,

* mindséggondozdi csoport,

* tagcvoda esetében intézményeken ativel szakmai munkakdzdsség is lehet,

e tagovoda esetében intézményeken ativeld belsé mindséggondozoi csoport is lehet.
A nevel6tostiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhatd a
pedagbgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

53



A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzkdnyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel&testiilet feladatkdrébe tartozd tigyek
atruhdzéasarol a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvegzesenek eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelotestiilet  atruhdzott jogkorének gyakorléi: az oJvodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ny(jt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellentrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkakozosség munkajit munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdéjuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval, tagévoda igazgatdval. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szdban
beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzdsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az altalanos igazgato-helyettes iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is térténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat dtruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, min8ségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,
o tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakézosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6z6sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

o a munkak6zosség vezetjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezet§jének a munkakozosség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés el6készitésében,
lebonyolitasaban, - -

o kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,
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belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgylijtésben,

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az dvoda munkéjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszer(isités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekr6l,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formadira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illeten
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbz6 szintli 6vodai rendezvények, tlinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kozremiikbdnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadid® hasznos
eltoltésével 6sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, - segitséget nydjtanak - a pedagdgusok -

Onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagégiai ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajét,

segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztéast valdsitanak meg a szakmai munkakozdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek k6zos munkakdzosségi tevékenységekben,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

Javaslatot tesznek a munkak6z6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az igazgatdi pdlyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitisa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnyujtdas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz és a kiilonleges banasmodot igényl6 sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

moédszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miik6dd szakemberekkel: gyogypedagdgus, szocialis
segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjdinak segitésében

Feladatai:

a munkak6z6sség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,
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e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa,

o a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0 szakirodalom tanulményozasa és felhasznélasa,

o a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben :

e szakmai munkakzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, sszegz$ véleménye
figyelembe vehetd a pedagbgusok minésitési eljardsaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovéciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartds rendje:
o az igazgatdo szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkak6zosség
tevékenységérol,
e {rasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkidés formdi és a kapcsolattartds rendje

A szakmai munkak6zdsségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak&zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagogiai munka dsszehangolasdnak, az egységes miikddésnek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezet6ség altal kiadott — feladat
teljesitését érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartds szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibbvitett 6vodavezettség iiléseli,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e a vezetdék és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e ¢vodai, intézményi és varosi szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkak6z6sségek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakOzOsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkakidzosség beszdamoldsi kitelezettsége

[rasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagbgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel8-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
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bevezetett (ij innovaciokrdl, palyazatokrdl, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtisanak intézményi eredményeirbl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: mindséggondozoé csoport

Az dvoda igazgatdja kijelsli az intézményi mindséggondozoi csoportot.

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

A mindséggondozo csoport
A pedagbgusok felkészitése az Snértékelés és a teljesitményértékelés folyamatara, folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

e az Onértékelés és teljesitményértékelés eldkészitése, megtervezése,

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatésa,

e a kollégdk bevonasa az 6nértékelés és a mérések lebonyolitasaba,

e az Ovoda nevelGtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitdsa,
kiértékelése

e anevel6testiileti miihelymunkék koordinéléasa,

o adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives
felméréshez adatrogzités),

e az intézményi elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonisaval &sszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal, _

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakérték szamara.

A mindséggondozo csoport felelGssége, hogy kizremiikodik:
e az intézményi elvarasrendszer és minSségeélok meghatirozasaban,
e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban,
e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatdsdban,
e az OH informatikai tdimogaté feliiletének kezelésében.

A mindséggondozo csoport beszdamoldsi kitelezettsége

[rasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az alkalmazottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai és technikai
segitésérdl az elvégzert mérési, értékelési folyamatrol.

Az bsszegz0 értékelésr:él kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

A mindséggondozo csoport tevékenységével kapcsolatos belsd elvirds

o Minbség iranii elkGtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

* mindségligyi eléélet”: minbségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi kipzettség (tovabbképzés, dnképzés),

e jogszabalyi k&rnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia, -

e személyes bekipesolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

57



torekvés a munkakdzsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival, ‘

a székhely és tagovodak szakmai és miikddésbeli ,,specialitisainak” megjelenitése,
szakmai informacioaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség
kozott,

a pedagogiai portf6lio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddasmegosztissal
torténd segitségnyujtas. '

Kapcsolattartds rendje

A minéséggondozé csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

A csoport havonta — feladattol fiiggben, sziikség esetén kéthetente - tartja
megbeszéléseit.

‘A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

frasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozds értekezletek megtartdsa, kozos
Jjavaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A feladatelldtdsi helyek kozotti kapcsolattartdis megvaldsul:

mindennapos szébeli kapcsolattartas forméjaban,

az  igazgaténak az egyes intézményegységekben torténé  alkalmankénti
benntartézkodésa, valamint a tagévoda igazgatdkkal és a szakmai munkakdzosség-
vezetdkkel térténd munkamegbeszélései utjan,

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint,

szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) sordan,

az 6vodai munkatervben szereplo nevelGtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzulticidkon,

problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken val6 részvétele révén,

az 6vodai bemutaté foglalkozasokon torténé kézremiikddésben,

jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelen.

A tagbévodaval valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai
és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors {igyintézés foganatositisa végett - a telefonon, Skype-on, e-mailen
torténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo
infokommunikécids eszkdzon (Google Drive, GoogleMeet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi
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kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagdvoda igazgatonak is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kézds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a tagbévodara vonatkozd
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kézdsen végeznek el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a mdsik egységben zajlé pedagdgiai
munkarél. Az évodai dokumentumokat kézosen hozzak létre. A munkakozdsségek, értékelési
csoport k6z0s feladatai a biztositékai ennek. :

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek €s pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeir6l €s f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelStestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkardl.

Az igazgato a kapcsolattartisndl kételes figyelembe venni

e Az egyes vezetOi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvodat, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkéjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagdvodakban az nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden zajlodjon.

A tagévoda igazgatd koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak, vagy helyettesének.

[24

A tagovoda nevelitestiiletének jogositvianyai

e A tagdvodai koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszkdzok tervezése,

e atagovodai beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa,

e atagdvodai munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a tagdvodai
intézményi szakmai munka belsd ellenbrzése,

e a munkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitasa,

® az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitdsa (fenntar:6i felhatalmazas alapjan),

e a tagovodak neveidtestiilete onalléan miikSdhet, illetve hozhat dontést azokban az
iigyekben, amelyex kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik,

e a tagovodidkban doigozoé nevelbtestiiletek kézott rendszeres szakmai kapesolattartas a
munkaterv szerini {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

o az alkalmazotti 5z8sség értekezlete biztositja az Ovodapedagdgusok, valamint az
dvoda tobbi dolgorzija kozotti egylittmliksdést,

e a tagovoda igazgiid részt vesz a rendszeresen tartott vezet§ségi megbeszéléseken,
beszamol a tagdvocdban folyd munkarél, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat,

e atagovoda igazgaro a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is - jelenti
az ovodavezetOn:i.

e az igazgatd és 2 iagbvoda igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek é€s a =:1.16k az 6ket érintd informaciokat id6ben megkapjak, megismerjék,

e az igazgato és a ':0voda igazgatd a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban
is all egymassal.

e egyéb kapcsolat:a:risi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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A tagévodik pedagdégus kozosségének szakmai egyiittmiikidése
o k0z0s nevelbtestiileti értekezletek,
» hospitalasok, ’
o megbeszélések,
o szakmai kirdndulasok,
e csapatépitd tréning,
o koz6s munkakozosségi foglalkozasok,
o koz6s tovabbképzések,
o k6z6s mindséggondozd csoportfoglalkozasok.

A tagovodik pedagdgus kizosségének kizdrolagosan az egységet érintd ondlldsdga
o ¢lBadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
o arendezvények idejének meghatarozasara,

o 5ziil6k kérésére rendkiviili fogadoorak megtartasara vonatkozik.
Az 6voda igazgat6jat ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A neveldmunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagigus
ha nem az 6voda éllomanyéban kerill foglalkoztatisra, munkaltatoja a Pest Megyei Pedagégiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye illetve Vac Varos Onkorményzata.

Feladata:
o asziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
e egylittmikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocialis segitével,
o kapcsolattartds az 6voda igazgatdjaval,
e afoglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
o sziilok tdjékoztatasa, fogaddodra tartasa,
e az Egyéni fejlodési lap vezetése,
o sziil8i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd kérelemhez, a
tanké&telezettség halasztasa céljabol,
o nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatja éltal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet az
dvoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén a foglalkozasokon
résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocidlis segitovel valo egyiittmiikidés formdi, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkdltatoja: a csalad és gyermekjoléti kbzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatdrendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdzremiikodés, -
e szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése,
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o egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

® prevencio,

o résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikédés formdi, intézményi feladatok:

e az Ovodai szocialis koordinator és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartésa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

® aszocidlis segité éves munkatervének megismerése,

e pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e a szocidlis segit6 intézményi szinti munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

o a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiléi értekezlet, munkakszosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szold jelzés kdzds mlikddtetése,

o a veszélyeztetettségrdl szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko&zos

" elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartdsaval,

e a szocidlis segité részvételének tdmogatdasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e o6vodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonboz6 szakemberek bevonasival
(rendér, orvos, szocialis segité, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztépedagdgus),

o egyiittm{ikddés a kézpont altal folytatott nyomon kvetés feladataiban,

e kozOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megval6sitésa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetdségének, fogaddorajanak helye
és idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

3.18. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés célje

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossdgok
potlasara, erdsitse meg  helyes gyakorlatot s jaruljon hozza a j6 médszerek népszertisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja a
felelds. Az ellendrzéscl:et, méréseket az ellendrzést végzdk iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alaji;an azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenbrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellen6rzésie. Az ellenérzések az 6voda helyi értékelési szabélyzatédban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhdz kapesolodd kompetenciak
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évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetdk munkakori lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd hataskoroket, a hataskorck mellé az ellenérzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza.
A tagévoddk belsé ellenérzési tervének elkészitéséért - az SzMSz ben atruhazott hataskorok
alapjan — a tagdvoda vezetdk feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolé beszamoldkat évente értékeljiik.

A belsd ellendrzés dltaldnos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkoddsi és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasadgosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossdgok, szabélytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzok kore

A bels6 ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd

igazgatd-helyettes

tagintézmény-igazgatd

munkakdzdsség vezetok.

Az ellendrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellendrzés formadi
o foglalkozas ellen6rzés,
e beszamoltatas,
o teljesitményértékelés,
o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellenérzések.
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A pedagiégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikddés,

a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

a teljesitményértékelés soran:

Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhet6ség

Pedagdgiai €s szakmai min6ség

Gyermekek, munkatdrsak értékelésének rendszeressége, megfelelsége
Munkafegyelem, hataridék betartasa

Kommunikacio, szakmai egytittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkdztatas

Kapcsolat a sziilokkel, csalddokkal

Motivécio, elkbtelezettség, etikus magatartés

10 Egyedi intézményi értékelési szempont

0PN AW N~

Munkakiézosség vezetdk:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacids
munkavégzes,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitésa, a kollégak online timogatésa,

a valtozatos programokat biztosité munkakdzosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzulticiok,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az Ovodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkak6zosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellen6rzése
(foglalkozaslatogatasok).

a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.19. Belsé ellenérzési szabalyzat

Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

Helysz: ni ellendrzés

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsé tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossédgok, szabélytalansagok megelézésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.



A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési méddszerek:
o a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerti és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga

Az 1in. komplex (aifogd) ellenbrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenérzés

Ezen ellendérzési forma éltaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kor( ellenérzés. Célja, hogy éltalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtdsdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellen6rzést
megelézden vagy annak keretében.

Az intézményi belsd ellendrzés f0 teriiletei és a vezetik egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitdasaért, szabélyozottsagaért és
hatékony miikddéséért az igazgatd felelds.

A belsb ellen6rzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizasos belsé ellendrzés.
A belsé ellendrzés fébb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellenérzése,
e dokumentdcid ellenbrzése,
e elbirasok betartasa, munkafegyelem ellendrzése.

A neveld-oktato tevékenység ellendrzése
e apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenbrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
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a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan térténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakdzOsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkéja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

A vezetdi belso ellendrzés
A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

» az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalésa,

o pedagbgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

e az intézmény jO hirének erOsitése a személyes, irdsos, online kommunikéciéban,
viselkedésben,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasdrdl a beosztott vezetk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatésa,

e kommunikaciéo rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
o az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség vezetdk dltalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjén. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossigok
megsziintetésérol. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitsdget adni.

Az ovodavezetdség és a szakmai munkakozosség vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellensrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre: )
« figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
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eleget tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakéri
leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat véaltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdasanak ésszerlsitésére, a munkaer6vel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

az igazgat6-helyettes, a tagdvoda igazgatok felelések a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a nevel6é-oktaté munka eredményes megszervezéséért,
ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény
egeszére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggé ellen6rzési feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracié
pontos vezetésére,

a neveld-oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi iitemterv szerinti haladdsra,

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermekvédelmi munkara, g

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagéousok munkdjanak ellendrzése

Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

a folyamatos fejl8dés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevel&testiilet konszenzuséan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellenbrzés iitemterve

Id6pont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv

Szeptember | titemtervek

z

. .. , Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések

ellendrzése
Egyéni foglalkozasi
A késziilt t k
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, z . e,_eszu erve
v ellendrzése.
ellen6rzése
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Foglalkozas Foglalkozas
November , & i Bemutatok i & i
latogatasok latogatasok
December ‘
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovéabbképzések | Foglalkozas
ebrua , i ., , ,
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
(L Foglalkozas ‘| szakmai  dokumentumok
Aprilis , , e
latogatasok feliilvizsgalata
. L, . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések Y, programj
ellenbrzése
Ev  végi beszamolok,
. . . i Javaslatok a kovetkezd | . i ”g .,
Janius Ev végi beszamoldk ., ., Osszesitd felmérések,
nevelési év tervezéséhez s, .,
- statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatirozdsat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetéség altal eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés teviiletei:
o amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e a gyermekekkel valé kapcsolat, kommunikacio
e a munkatérsi kapcsolatok minésége, __
e a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalénak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az dvoda igazgatdja
a felelos, aki azt koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e Dbels6 kontrollrendszer,
o ellendrzési nyomvonal,
o szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
o informacids és kommunikécios rendszer,
e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTE’ZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
4.1. A miikodés rendje

A nyitvatartds rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel miiksdik. -
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
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Az 6voda lizemeltetése a Vac Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zérva tartdsanak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig

o téli zdrva tartasanak idSpontjardl november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziiléi igényeket
frdsban - a zarva tartds el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell sszegytijtenie a tagévodakbol és
tovabbitani az 6voda igazgatoja felé.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 8-12 éréig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartési id6 napil0 és fél ora, 6:30-t61 17:00 éraig.

Az dvoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, envedelyezes alapjan ettdl eltéré iddben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 6:30-t61 7:00 ordig, ill. délutan 16:30-t61 17:00 oraig tart.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6:00 ordra érkezd dajka illetve karbantarté nyitja és
délutan a munkarend szevint 17.:00 érdig dolgozé dajka zdrja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
o asziinetek id6tartamat,
e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
o az elére tervezheté nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
e minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kozosséget
szoban és irasban tijékoztatni kell.

Felelds: igazgato, tagovoda igazgatok

A vezetdk intézményben valo bennturtozkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:
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Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

lgazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé oraszama: 8 ora

Igazgato-helyettes - | Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 22 ora

Tagovoda igazgaté Heti munkaideje: 40 ora.

kételezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatdé vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint k&teles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teendSket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgaté-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 tagbvoda
igazgatonak kell ellatnia,

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
vezet6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el8irasok:

—~ a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkdrébe utalt tigyekben
nem doénthet.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje, és a munkavégzés
dltaldnos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy neopi teend6it megfelelden elékészitse, tovabba kitelezd ordjanak letelte utdni 10 percben
az azra» hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves munkatervben
rogziteii feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziilos salddokkal torténd programok stb.) a pedagbgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve nihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv
alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkéabél
valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésébb az

73



adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetsi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbégus munkaid6 beosztasat az dvoda igazgatojanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Kollektiv megallapodas iranyado.

Az igazgaté vagy igazgaté—helyettes akaddlyoztatdsa, illetve az dllds betiltetlensége esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatdi allas betdltetlensége esetén ideiglenes megbizas hianyaban, illetve az igazgatd
szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a helyettesitést az igazgat6-helyettes
latja el.

Az igazgato fenti akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az
ovoddban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizas a fenntarté &ltal torténik, melyet a dolgozok tudomaéséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé

tagévoda igazgatd, az & tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé pedagdgus
helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi elbirdsok:

o ahelyettesek csak a napi, a z6kkenOmentes miikodés biztositdsira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg,

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

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

A reggel 6:30 6ratdl 7:00 oraig, illetve a 16:00 6ratdl 17:00 6raig terjedd idSben az igazgatd
helyettesitésének elldtasaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
6vodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd 4ltal megbizott Svodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgélati id6vel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megévésival Ssszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.2. Az igazgaté és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ¢6vodai szintl szilli szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
form4jat az éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel
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torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseléinek megvalasztisar6l és

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartdsi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az &vodapedagbgus
kompetencidjait meghaladod ligyekben az igazgatd-helyettes vagy tagdvoda vezetd tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskdrébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elndkét.legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziili szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

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

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egytittm(ikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyljtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

A sziil0i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
o anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetk intézményben vald benntartézkodasa,
e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapesolattartas maodja,
e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
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» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

o a hazirend elfogadésakor,

o asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

o asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozaséaban,

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban,

e a munkatervnek a sziiléket is érintd részében, '

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasdban,

* igazgatoi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben t6rténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozdsat, és delegalhassa a sziil6k képvisel6jét,

e nevelbtestiilet Gsszehivasat,

o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési toérvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyeb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziiloi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatéhoz kell cimezni,

e atdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviselojének,

o aszilldi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6
ligyek - targyaldsanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel&testiilet a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrdl a sziiléket.

A sziil§ szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikdését.

A s5ziildi szervezet vezetijének feladata, hogy:
e a hatdskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre 41l
idén beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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e asziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattev
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az igazgatd kézot kapcesolattartdsi formdi jellemzoen a kivetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o értekezletek, iilések,

e asziildket is érintd téméban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelbtestiileti értekezletre,

e anevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére,

o irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo
ligyekrdl egymds irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet
Jjogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o asziiléi szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadésa az érintett
személyeknek,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikéacios eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, MsTeams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségiiket a sziilbi szervezet szervezeti
és miitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossdgra hozni.

Az egylittm{ik6dés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
Jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o informdcios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasadhoz sziikségesek,
¢ ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositdsa.
Az dvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
¢ segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas .ntézményekkel, szervezetekkel.

a) Ajtaldnos Iskola

Az &voda igazgatdja, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkérzet szerinti iskola
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beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitdsa. A kapesolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapesolattarto: az 6voda igézgat()ja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sz{il6i értekezlet. ‘
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositisa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

* pedagdgusok szakmai programjai

e (Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kélcsénds részvétel

o drtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kivetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy informdcidit a sziildk felé tovabbitja.

b) Az ¢évoda orvosaval, véddndjével.. gyermekfogdszattal, a gyermekkori. diabétesz
gondozédsadval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gydegvkezelés alatt 4116
gyermekek szakorvosaval vald kapcsolattartds

Kapcsolattarto. az 6voda igazgatdja

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz8 szervezet, az igazgatéval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikdve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitasdban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezetd szerek fogyasztidsdnak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazds megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségtejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kdvethetd €s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd

egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irainymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatds tekintetében
a munkdba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutaléds az
Ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

c) A Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Vaci Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben. .
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A kapcesolat formdja: vizsgélat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziilOi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
o az SN, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat timogato6 el6zetes
szakértdi vélemény kiallitisa
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e azigazgatd, a gyogypedagogus, a pedagdgus konzultacids kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra kiildostt, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevé
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a gydgypedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgélat és az 6voda kapcsolata (a helyi specialitdsnak megfelelé névvel)

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagodgus.

4 kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel. »

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a PMPSZ logopédusa biztositja, sajat intézményén
beliil.

Gyakorisag: A logopédus igény szerint kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal sziirés,
konzulticid, informacid atadas atjan.

e) Csalad és Gyermekioléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kévetbéen a gyermekvédelmi felel8s, tagbvoda
vezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlBség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal megkdtendd
egylittm{ikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e aszocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az Gvoddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszelesen eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagogiai eszk6z6kkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a g};ermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tégyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

79



sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztdsit a
Gyambhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség térvényi
f8szabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartozkodasanak idépontjarol és
helyszinérdl), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

f) Oktatasiigyi K6zvetitd Szolgilattal

Oktatasiigyi vitdk megoldaséban az intézmény, annak tagjai és partnerei szimara lehet6ség van
az Oktatastigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége a az intézmény falitijsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitadban allg felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd 4ltal kijelslt kdzremiikd6 elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitaban 4ll6k a kozvetitével egyiittesen hatirozzak meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a tagévoda vezetdje.

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankstelezettség megkezdésének halasztasat
kizérolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltdl. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajitos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva allé
hataridén beliil (januar 18. napjig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziilbi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértsi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berdgziti az.6voddban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A kijel6lt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az ovodaba nem iratték be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).
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o Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitésa.
o Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény milkddésével, mikdsdtetésével 5sszefliggd feladatok ellatisara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly 4ltal el6irt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahézirendben foglaltak ellen6rzésére
o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossdgra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatirozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartads formdai
o szbbeli tajékoztatés
e beszamolok, jelentések
o ecgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
o specialis informdcio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
o az intézmény mlikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

1) Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziil6k felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjar6l folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet és
a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattartd: igazgato, tagovoda igazgatok

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan
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1)) Egyhézak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel az igazgat6 tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 8sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyGjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez szitkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének €s
helyének meghatérozasihoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatdsi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsaddival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa.
o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas -
¢ POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

1) Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérdl,

» atdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tdmogatds felhasznéldsdnak modja, célszer(isége, a tdmogaté ilyen
iranyu informacioigénye.
Az igazgaté feladata, hogy az 6voda szdmira minél tSbb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgato, tagbvoda igazgatok

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellatd szolgaltatdval vald kapcesolattartas

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalésitisanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetbjével és dietetikuséval a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztdsanak csckkentésére
iranyul¢ teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint



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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a kdvetkezék
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
° a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltztetéséhez és ovodapedagdgusnak
feltigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozdsakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiildn engedélyt az évoda igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
o aszillének, a gondviselének az dvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
® Az 6voddba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az Gvodatitkari szobéba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval
vald egyeztetés szerint torténik.
° Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi. .
Az intézménnyel  jogviszonyban nem dllo  szocidlis segitd intézményben valo
benntartozkoddsa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott Iétrejott egyiittmiikodési megallapodésban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddorija és
tevékenysége megtartasdhoz.
e A szocidlis segité dvodaban valé tartézkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetotabldjan megtalalhatd.
Ugynékok, iizletkitok, kereskedik belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
» Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé moédon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartézkodasat
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e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
o iinnepkorskhoz kotédd gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kényv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,

megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védé, 6vé eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

o Az igazgaté feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

* Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halldssziirés torténik.

o A kotelezd véddoltdsok az dvodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozz4, errél irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Haézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok

wr

Minden évodapedagbgus a koznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése a csoportnaploban.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
o Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
e Az 6v9 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
- altala készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zoket. -
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e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrdl.

o Sziilok hozzédjarulasanak igénylése témegkodzlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas,
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo elbirdsok figyelembevételével.

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonbozd kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas alkalmaval),

e ha az utcdn kézlekednek,

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o haa kozeli épitkezést stb. latogatjak meg, -

o &segycb esetekben.
Az Ovoda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az évoda dolgozéinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszktz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozodk allandé feliigyelete mellett lehet,

e akrénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonségi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6voé - védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve

azok tartalmdnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak feleldssége:

* hogy oz dvodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
muni.a kivételével nem végezhetd,

* hogy «z intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llando feliigyelete mellett lehet, )
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, 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 évodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozésok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kdzuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az dvoda éptiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenti,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilonek.
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Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletitkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar),
¢ a munkiba jariashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtis a munkavédelmi felel8s feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az ¢vodai neveldmunka egészséges ©&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az Ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vé-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon til gydgyul6 sériiléssel
Jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és
a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzO6konyvet kell felvenni. A jegyztkonyvek egy-egy példanyit — az
elektronikus uton kitSltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgéalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhét kovetdé honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitsltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A Jegyzokonyv egy példanyat a kiallité
intézményében meg kell Srizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdisa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abalesct kériilményeinek kivizsgalasa,
o jegyz8konyv készitése,
o bejeleniési kitelezettség teljesitése.
Sulyos baleset:el kapcsolatos tovabbi el6irdsok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
o legaldbb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset korillményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o agyeriekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6,
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o az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlvok

Az dvodapedagogusoknak lehetéségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

o szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas,

e testvérdvoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az dvodapedagdgusok feladatai: .

e acsoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idOpontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e az igazgatot elozetesen helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok
neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhatd érkezés) kitltésével irdsban,
majd a program megkezdésekor utaslista kitsltésével kell tijékoztatni,

o az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbdz
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni. -

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd - de
minimum 3 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd, de minimum 3 £6.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A szilldi igények alapjdn szervezddd onkoltséges szolgdltatdsokon vald részvétel szabdlyai:
e asziil onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda

alkalmazottja,
e tudomadsul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgdltatast nyujto kozotti egylittmilikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

A4z dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabdlyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
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A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az évoda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védi eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnditteknek meg kell tartani az ovoddaban
valo benntartozkodds sordn

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozd szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaszoba hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, mizeum, killitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatéasra vonatkozé szabélyok,

a fakultacion valo részvételre vonatkozé szabalyok, -

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa, |

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete irdnyado.

Egészségiioyi szempontbdl biztonsdgos kérnyezet kialakitdsa jdrvdanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal ésszefiiggo igazoldsok kezelése

Az dvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutat6é gyermek latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrél, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik és értesitjiik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil$ koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanil vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgaidnak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb&l fakado alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzédsnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsdgi karanténba keriil a
részér : eloirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatésa z altal kiadott, a jarvanytigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagyéasa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztstett kapesolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai bennicrtézkoddsra vonatkozé szabdlyok (bévebben a hazirendben)

A sziil3k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
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Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetsi kérésnek
megfelelben maszkban, kézfertStlenitést kvetden tartézkodhatnak.

A tovébbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend sorén alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatds

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozo vesz részt. .

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, zsebkendd hasznalat, kshdgési etikett).
Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—id6jéras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobédkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld
helyiségek bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritds, fertétlenités

A fertétlenito takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez
szitkséges tisztitd- &s fert6tlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja

A takaritas megvalosuldsat az intézményvezet6 ellen6rzi.

A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gvermekek egészséges fejlédése  érdekében alkalmazott felvildgosité programok

intézményben megvaldsithatd eljardsrendje

Az O6voda sajatpedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultirdval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlédéssel,

a kébitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdalyban kijelslt
szervnyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. '

A diabéteszes gyermekek elldtasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A. helyes €letmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
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A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakari leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
€s az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni
o A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelslni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb id6tartam kikdtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek nglk példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétdabla haszndlatinak szabdlyai

A hirdetbtéblara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda kdrbélyegzdjének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjségra az igazgaté engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az vezetd igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilsndsen:

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

e atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
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e az ovodatitkar
e igazgato-helyettes
e tagdvoda igazgatd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatojat,
o az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdéket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé
utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett - épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordan fokozottan iigyelni kell a kbvetkezdkre:

o Az épiiletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell! .

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevels hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételér6l,

o az els6segélynyijtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,
o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol. - -
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdokkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel. ,

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjéra kotelezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Neveldi szoba, intézményvezetéi iroda.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tiinnepek 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalii
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életitk gazdagitasatdl. Megalapozzak a szilikebb és tagabb
kérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolésat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz valé kotddés megbecsiilését. A felnbtt kozosségekben hozzéjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6z8sségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatianak fejlesztésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdséara, a k6zos cselekvés
Oromére, kdzosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
ké&telessége.

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 szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg. .
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Hagyomdnyok
* A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
o A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, novelése.
A hagyomanyadpolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozdkat,
e asziiloket.
A hagyomanyadpolds érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek {innepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoricidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd logo megjelenitésének formdi

e polon,
e weblapon,
e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6z8s dvodai tinnepeken a log6 haszndlatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is

Felndtt kozosségek hagyomdnyai
* nevelési évnyitd értekezlet:az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottamak részvételével minden év jinius
20-ig,
o szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,
o karacsonyi tinnepség,
o pedagdgus nap,
o kirandulas.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
e Anyak napja,
e Bilicstnap
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, Kicsik és Nagyik program, farsang,
marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja,
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az

iinnepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritsi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap ...

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd6 képvisel6inek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

o az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
o Pedagdgiai Program.
e Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.
Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6helyeken van elhelyezve:

e a fenntartonal,

e az dvoda igazgatdjanal,

e  az irattarban,

e az Allamkincstarban.
A miikodeési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgato feladata.

e Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvénossagot biztositand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezéhelyekre torténik meg:

e fenntarto, '

e intézményi honlapunk,

e az igazgatdi iroda,

e KIR.._ i
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.
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Tdjékoztatdas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten téjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatéjatol, igazgatd-
helyettesétél és a csoportos Ovodapedagdgusoktdl.

A Pedagdégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziil8vel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Szébeli érdeklédésre szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyhijt.

Tajékoztatdas a Hazirendrol

Az 6vodavezetd és az o6vodapedagégusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten
tajékoztatdst adnak a hazirendr6l. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend példanyat elektronikus Gton megkiildjiik. A Hazirend és az éves
munkaterv, kiilondsen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil a neveléi szobaban, valamint
a Hazirend kifliggesztésre keriil minden csoport hirdet&tablajan is.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo szabdlyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnosségra hozni.

229/2012, (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kézzétételi listdban szereplé dokumentumok

a. a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatd, 7

b. a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntarté éltal engedélyezett csoportok
szama,

c. koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d. afenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e. anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait,

f. apedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g. aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi

lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az Ovodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat; a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, -

az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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A megbizott személy az igazgato-helyettes altal biztositott KIR-ben feldolgozott és az
intézmény éltal jovahagyott dokumentumokat feltlti az intézmény honlapjara.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil felul kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizérdlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatd-helyettes

A pedagégiai program masolati példanya minden tagévodaban megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd. -

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tijékoztatds megkérésének modjarsl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato '

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai
A pedagigusok jutalmazdsdinak normdi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett:

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett feladatok felelds megvaldsitasa, a
tanitandd tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e o6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozé tendencialis javulas,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

* amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhsz és kollégikhoz vald kdlcséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség

tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

* az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység, -

e taborok szervezése,
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e varosi munkakozdsségben végzett munka,

e varosi rendezvényeken vald részvétel,

e varosi vagy magasabb szint(i nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben
végzett munka,

e avégzett tevékenységérodl, pedagdgiai kultirajarol irasos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto, szakértd,
szaktanacsado, sziil6k, melynek indikétorai:

— vezetbi beszamoldk,

— az intézményi értékelés eredményei

— akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérsl, melynek indikatorai:

e munkak6zdsség vezetdi beszamold,

o kiils6 ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pélyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elGsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetéen meghatarozo az dvodai élet
szabélyainak betartésa,

e akulturalt szabadidd eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kévetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

e példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

o kozos egylittmiikodés a sziildk bevonasaval a nevelés terén,

e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

o anevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedé szintli végzésének mutatéi:

e afoglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekr6l tartott el6adasok,

e szakmai munkakdzosségek vezetése,

o aktiv részvétel a kbzosségi munkaban,

o az 6voda jo hirnevének regbitésében vald aktiv részvétel,

o apalyakezd6 fiatalok segitése,

e aszakmai munka megtjitdsaban valé aktiv részvétel,

o kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén

o Kképes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintii eredményt ér el veliik,
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o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktatdé munkaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazdsdanak normdi, sikerkritériumai
e Beosztiasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddésag szakmai munkajanak fejlesztésére.
e Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat. .
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, t6bbletmunka
felajanlasa.
o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légk6r
kialakitdsdhoz, a harmonikus egylittmiik6déshez, életvitele példaértékii.
A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12. Lobogézas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszlo6 kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhézak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasihoz irdsban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljdrdsrendje

A torténelmi egyhazak képviselinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
kertil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a tagdvoda igazgatd dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, az Ovodai foglalkozasoktol elkiiloniilten keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
petdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabélyban eldirt adatszolgéltatési kotelezettség nem éll fenn, nem adhatd
felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes
a tudomadsara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mind&sit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat.
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan m{ik6dés
biztositasa, illetve az dvoda j6 hirnevének megbrzése érdekében igazgatoi utasitdsban
irasban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezeti beosztast betoltok részére.
Altalénos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazaséban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre Jogosult azaz:
o az intézmény igazgatdja,
e az igazgatd-helyettes,
e tagdvoda igazgato,
dvodatitkar.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgdlat médja
e Jogszabalyi véltozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejitte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsz{inését kévets 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a torvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
JUnius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgdlatban 4all6 személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony &thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, a tagdvoda igazgatd és Svodatitkar
esetében pedig a munkaltatoi jogkdr gyakorléja, az igazgatd.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dataddsdnak, nyilvantartdsanak, taroldsdnak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkéltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, mésik példanyat az 6rzésért felelés (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosit6 betlijelbd] és szamsorbdl 4ll./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az érzésért felelés
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitését az Srzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

o A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgat6 esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes, a tagévoda igazgatd és Gvodatitkar esetében az
intézmény zarhaté szekrényében torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznilati rendje

Az 6voda zdrva tartdsanal: ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiiln tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalniazotti kozosség és a tarsintézmények tudomdisdra hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara,

e agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre voratkozdan.
A dohanyzas szabélyaira vonatkozd eldirdsokat a jogszabalyok szabélyozzik.
A dolgozok az intézmény ; elyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény.egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivdnja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgarotol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és id6pontjanak
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megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd {rasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idoponttol az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztdsdt biztositoé szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személykoteles:
e akoz0s tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
o az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni,
e azenergiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
o amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy pérthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az
Infotérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossdgra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében lévo kozérdeki adatok, k6zérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozdi munkaviéllaléinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kizérdekti adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskdre és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmét az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miiksdést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelslése nélkiil.

A kdzérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus aton. y
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A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthetd formaban
tesz eleget. ; ‘

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eléallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé jognyilatkozatai

Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Piiétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozdltnek, ha azt a
cimzettnek atadjék, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékoldsara jogosult személy atruhazott hataskdorben az igazgaté-helyettes, és az
6vodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas. "

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatissal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kvetkezbket:

1. A személy nevét €s azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolddoé tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzatérhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. '

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet&en:
o el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapi irattdrozas tekintetében a személyiségi, ‘adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az 6
igazgatonak kell gondoskodnia.

rrr

Elektronikus titon eldallitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

o az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatdas (OSA) adatalloméanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozd adatbejelentések,

~ e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus aton térténé bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni -
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az igazgato-
helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb fogalmak

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilsndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagira jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

o Kiulonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és -
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett
informdcid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra €s a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tGton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén kezelnek, tarolnak.
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Funkcidk:

Erkeztetd: a kiildemény kiildéjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

7 1

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatérozdsa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitdsa alapjan.

Iktatdst végzd: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozds. az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, filiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatirozott harmadik fél szamara hozzaférhetvé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilsnssen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszko6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt tjsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az afolyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feltigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil: -
e rendszeresen, illetve szliréproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
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o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt ny(jtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.
Minden féjlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
o Kkiterjesztés,
e hely,

tovéabba az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehoz4s datuma, ’

utolsé mddositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsidg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatésag
érdekében,
o a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitenti,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgald) programok a pontozott

részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott intézmény hasznal.
Minden programot meg kell nevezni.
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A KIRA rendszerben keletkezett iratok a KIRA. rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a
Gazdasagi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utén Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

Az EPER (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a Gazdasagi Hivatal adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
moédon |étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell
Orizni.

Archivdlds, biztonsdgi mentések

Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra torténnek az éves archivaldsok, ezeket az O&vodatitkdri iroda zarhatd
szekrényében kell 6rizni.

A szamitégépes alkalmazdsok 4ltaldnos tlizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el megbizassal.
Ennek soran: _

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazéasokhoz feleldsként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az
adatbézisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozéit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, évi: 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

e Haa mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerli arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:

o az iratok szakszer(i és biztonsdgos meg6rzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapl nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasdért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

» az [ratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszer(iségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival egylittmikddve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgaté allitja dssze.
A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozds célja: Az bvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
régzitent, hogy:
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az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését €s a maradandé értékli iratok levéltari dtadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabéalyzatat,

Jjogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok {igyintézdit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mbddositja az iratkezelési szabalyzatot, -

iranyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

el0készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtaddsat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméaval k6zremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — szitkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Ovodatitkdr
Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezet6jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarél,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilsd és bels6 kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo, )
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o végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran-el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgatd
utasitdsa alapjan,

o intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

o az Ovodaba kozvetlenlil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az Gvoda Erkezteté —
kényvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat, '

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmdanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol,

e ellendrzi, és postai feladasra elékésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a régziti,

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositjaaz 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgato6 utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazdsok dltaldnos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- &s feleldsségi korét, kompetencidit az igazgaté utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok (pl. koltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés) az alabbiak:

a. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: Microsoft EXCEL
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, dvodatitkar

b. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgatd-helyettes, tagévoda igazgatdk, dvodatitkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a tdrvények.
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jévahagyds utdn a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitédsa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,
o el kell késziteni az ellenérzések és a feluilvizsgalatok dokumentéacidjat és védett helyen
kell tarolni,

109



o meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

o ha a szdmitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

o az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hatiskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl térténhet,

e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

o az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit, '

e az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozé biztonsagi elSirdsok betartasat
ellenérizni kell,

o javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleléssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabilyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 350/2022 (VIII1.29.) hatdrozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjira
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogksrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.

Modositdsa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elnske és a jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossdga
o A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda.minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
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o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024. marcius 10.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabédlyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére 1ranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamii melléklet: Diabéteszes gyermekek évodaban t6rténd specidlis ellatdsara

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti dbra

2. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusa diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatdsara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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