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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykényvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. térvény

2023. evi LIL torvény a pedagogusok vy életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. ¢évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél
1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréril
és belso ellenodrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljardsrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukddésérol

Az egyenld banasmodrol €s az es€lyegyenloség elémozditasarol szoldé 2003, évi
CXXV. torvény



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

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai - szolgaltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarél, valamint a tovidbbképzésben résztvevék  juttatdsairol  és
kedvezményeir6l

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

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairol
87616 elbirasaira

e 2018. evi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. ¢vi XX. tOrvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kdédok hasznalatarol

o 1992, évi LXVIL torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisarél

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukddésiik feltételeirsl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és dllamhéztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rend;jérdl

o Az egészségiligyrol szo6l6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téplalkozas-
egészséglgyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Jgazgatdi utasitisok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé atmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

® A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u_gyvermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatdrozasa, célja,

feladata

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az Gvoda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hatéaskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartaimazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ celja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
e Pedagogiai program

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt

rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
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hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatirozataban foglalt rendelkezés
szerinti idSpontban 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak

hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti az el6z6: 2019.01.02-4n hatélyba 1épett SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa az igazgatd hataskore, a

neveldtestiilet bevonasaval.

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

SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddoé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapitd okirat és mas

fenntartoi, tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzék meg.
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2.1.1. A kéltségvetési szerv neve: Vecsési Tiindérkert Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helye:
Megnevezése: o Cime ¢és székhelye: B
Vecsési Tiindérkert Ovoda 2220 Vecsés. Halmy Jozsef tér 1.

(3431 hrsz)

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitisanak éve: 1972.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselo - testiilete

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

1 | Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete | 2220 Vecsés, Szent Istvan tér

1.

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVENEK/FELUGYELETI SZERVENEK

megnevezese: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 — testiilete

sz€khelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, alapfoki oktatdst megel6z6

nevelés
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2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakdgazat megnevezese

1. | 851020

ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely

a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti

fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél

éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatod, a

telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal

id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

51020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

1110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankGtelezettség
kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatdsdval Osszefuggd feladatokat is magaban
foglalo  6vodai  nevelési  tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutato: Ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
5.8(1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koradban kezdédik, és addig az
idoépontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
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Jogszabaly:
e 2011. ¢évi CXC tbrvény a nemzeti

kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl

e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  koznevelésrdl szl térvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermeke

ovodai nevelésének, ellaitasanak szakmai

feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésr6l 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a
kiilénleges banasmoédot igényld gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, €érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az 6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényii
gyermekek  nevelésének  iranyelve  (Isd:
jogszabalyok felsoroléasa 4. 0.)

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Idetartozik:

— az 6vodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelését
ellatdsat €s a nemzetiségi Ovodai nevelést,
ellatast  is) koznevelési tOérvény  szerinti
mitkodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

— az Ovodai ellatottak és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.
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096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a koznevelési intézményben a pedagdgusok és
mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel
Osszefliggd teladatok ellatasa.

098051 Utazoé gyogypedagogusi, utazo
konduktori tevékenység szakmai
feladatai

Idetartozik:

— a sajatos nevelési igényl,, 6vodai nevelésben,
iskolai nevelésben-oktatasban részt vevd gyermek,
tanuld utazdé gyogypedagdgusi, utazd konduktori
halozat utjan torténé ellatasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasa.

2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore: a kijel6lt telepiilési korzet

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

vallalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

E pontban kell megjeldlni azt, hogy a koltségvetési szerv vezetdjét ki nevezi ki és menti fel,

illetve gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat (utdbbi eltérhet a kinevezd személyétol, pl.:

onkormanyzati intézmények esetén), milyen idétartamra (id6tartam megjel6lése), a kinevezést

megel6zi-e palyazat kiirdsa, a kinevezéshez sziikséges-e pl. a miniszter egyetértése stb.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fbigazgatdi palyazati eljaras

elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek

meghatdrozasat

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az

igazgatdi (féigazgatoi) megbizas feltételeit.

e Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 6nkormanyzat dont az intézmény

¢) igazgatéojanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.
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2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

pedagogus

2023. évi LII. térvény a pedagégusok uj
életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

Ovodaban a nevelést kozvetleniil segit
munkakor

2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)
alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,

a) dajka,

3§ 25. pont a)

¢) pedagbgiai asszisztens,

3§ 25. pont ¢)

d) gyogypedagogiai asszisztens,

3§ 25. pont d)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

gyogytorndsz

1. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
1étszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6 és oktatdé munkat
kdzvetleniil segitd alkalmazottak

finanszirozott létszdma

Koznevelési dolgozdi munkaviszony

2023. évi LIL térvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo
muszaki, kisegit6 munkako6rben
foglalkoztatott munkavallalo

és a

gondozo/takarito -
ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto,
udvari  kisegitd, konyhai dolgozo.

szakdcs konyhaldny stb.

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez B

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fliggel¢k szerinti vazrajza alapjan
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2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.16.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkorméanyzatanak Képvisel - testiilete

2.1.16.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv

2.1.17.1. tipusa: 6voda

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

2.1.17.3. gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: Onalldan mitkodd kéltségvetési

SZerv

Pénziigyi — gazdasagi feladatait Vecsés Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Pénziigyi osztalya latja el.

A munkaltatdi jogkort, valamint az ehhez kapcsolddo 1étszdm. és bérgazdalkodasi jogkdrt

a koltségvetési szerv vezetdje latja el.

2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam: 240 f6

2.1.18. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatian- vagyon feletti rendelkezés joga vagy a az ingatlan
helyrajzi vagyon hasznalati joga funkcioja,

szadma célja

1. | 2220 Vecsés, Halmy 3431 a kéltségveté_si szerv a vagyon feletti 6voda

Jozsef tér 1.

rendelkezési jogat Vecsés Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal
elfogadott mindenkor hatalyos
vagyongazdalkodasrdl sz6l6 rendelete
szerint gyakorolja

2.2. A koltségvetés tervezésével

eloirasok

és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlisanak rendje

Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél onalléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6északaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
® milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Elviaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvdllalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az igazgato altal meghatdrozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl  jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jévéhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kételezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott elirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgd kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvallaldss dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartiasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz$ alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatisokat,
e munkaadodt terheld jarulékokat,
e dologi jellegii kiadasokat,
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e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e miikodési bevételeket,

e altaldnos forgalmi add bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitisdhoz az Onkorményzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté gazdasagi szerve részére.

2.24. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

(az ovodatitkar, az intézmény igazgatdja €és az intézmény igazgatodja altal felhatalmazott
személy:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenorzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eliranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtérilését,

a személyi juttatasok kifizetés¢éhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

(@]

meghatarozott  eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szadmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a fenntarté gazdasagi szervével kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt
cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési elbiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a fenntartd
gazdasagi szervének munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja az intézmény részére, mely az operativ
miikodéshez sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkéznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezes lebonyolitasaban.

19



2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
az igazgato kotelezettségvallalasa utan a fenntartd gazdasagi szerve felé

e részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznélatba kiadott leltari tArgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitssi munkdlatok az Onkormanyzat hosszii tava iitemterve alapjan kertilnek
végrehajtasra.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata;

wHosszi” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az dvoda neve,
cime

gl Veessst Tlndériert fuoda
5220 Versés, Halry Jozset tér 1.
OM: 033046 1.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
Ovoda igazgatoja, az igazgato-helyettesek, az igazgaté tavollétében helyettesitési mindségben
minden ligyben, €s az iigyviteli dolgozé a munkakdri leirasaban szerepld ligyekben.

A bélyegz6k zarva tartasa kotelezé! A kezelésiikre vonatkozd elbirdsokat az adat-
vagy/iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mukddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az Ovodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes(ek) kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliill mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

o vezetdk,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van,
A szerv szervezeti felépitésébol strukturdjabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodesi kotelezettséget is.
A dolgozodk, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirdsok kell tartalmazzak.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszeri és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
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jogkdrét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltat6ja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL.
torvény vegrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvinos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztast koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabédlyokban megfogalmazott médon és
idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja,
aki kozvetlentil és felel6sen iranyitja az igazgato-helyetteseket,. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlé vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott modon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

[gazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhaté. EttSl eltéren, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a péalyazat melldzheto, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért. Phaétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az dvoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellen6rzése,

* a nevelbtestiilet vezetése, a nevelGtestilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

e ameghatdrozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

o a koznevelési intézmény képvisclete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziiléi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informdcids és kommunikacids rendszerének kialakitisa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e térvényben eléirt adatszolgaltatasok
biztositasa

e a pedagégusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére
vonatkoz6é helyi kompetencia és teljesitményalap értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

3.4. Azigazgato feladat- és hataskore

e asziil6i kdzdsséggel, a fenntartoval, a miikodtet6vel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiik6dés,
e anevelGtestiilet vezetése,
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3.5.

e anevel6-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszert

megszervezése €s ellendrzése,

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikodés,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,
e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,
e az dvodai innepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikddtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval tOrténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajekoztatasa —

e arendszer mUkodtetése: stratégiai €és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

e sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikédési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az d6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmeény szervezetének és mikodésének stratégial vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd €s
belso kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhaté valtozasokat,

szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 0§sszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitményc€lok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezet6i
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozésokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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3.7.

Az 6voda igazgatojanak kizarélagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megdllapitasival kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkéltatdi jogkdr
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

hataskdre kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaid$ beosztas) kiad4saért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértekére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

kotelezettségvallalas,

dontes — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alafrdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatival
érvényes.

3.8.

Az 6voda igazgatéjanak felelossége

A koltsegvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatéarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatdsi 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 Kodex betartasaért €s betartatasaert,
a hatékony informaciés ¢és kommunikacios rendszer kialakitasaért ¢és
mikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszeri és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikdodéséert,
gondoskodni arrél, hogy az eclektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, ¢és a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden dokumentdljdk a munkaltatodi
aktusokat,
a bels6 ellendrzés megszervezéséért és miikodéséeért,
az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi korlilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, —a civil szervezetekkel torténod egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az o6voda mikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elbiranyzatmodositasi kérelmek Gsszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltsegvetés tervezéséhez adatok szolgaltatidsaért a fenntarto felé,
a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megeldzésével kapcesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilso szervek eldtti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
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o a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd
kozérdekll informacio-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilénds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a KkoOznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantarts
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok érzéséért,

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellenbrzése

o aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

* a szakértSi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzéaértésérdl meggybzodik,

e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv dltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozisi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az Ugyirat érvenyességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozéjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozéjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgato6jat illeti meg, az 6
hatéskérébe tartozik. Mivel nem mindsil a hataskdr atruhdzasanak, ha a hataskér gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6 kiadmanyozisi jogat atruhdzhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem
ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog 4truhdzasa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az Ovodaigazgaté kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetének is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozdsra, a kiadmanyok tovabb
kiilldhetésegenek és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos
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nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdészam, telefonszém, faxszdm, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azlgyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aladirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozoé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztadsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kulsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozési jog jogosultja az dvoda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi ¢s utalvanyozési jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.11.

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1st Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartés
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott iigyben
és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezet6k a fenntarté elott az adott teriiletiik tigyében az igazgatéval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. /

A székhely, koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak ~ éves  teljesitményértékeléséhez  az  értékelési  szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellenbrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, vezetinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (OVPED/KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatdsi hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kételez6 mindsits
vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal 4altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mestetjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

2 | 9 8
. \ i § | 88
Kiadmanyozasi, alairasi jog S| 2Y
S| 570
— g =
Munkaidd nyilvantartas alairdsa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb X
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra X
adand¢ valaszlevelek eldkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevel6testiilet: 17 6

Koéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus, igazgato) 17 16

Nevelomunkat segitd kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 14 £6
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar Gvodéban)

A kéznevelési dolgozé alkalmazottak: 3116

Kertész/takarito: - 2 6

Az igazgato felett a munkaltatoéi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szami melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori kdltségvetési
torvény - Az évodaban foglalkoztatott pedagégusok atlaghéralapt timogatisa jogeim a
szamitott 1étszdm alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1ij életpalyajarol
sz6l10 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

* igazgato,

e Ovodapedagogusok,

e pedagdgiai asszisztens(ek),

o gyogypedagbgiai assziszten

e digyviteli dolgozdk, 6vodatitkar(ok),

o dajkak,

e kertész, takarito.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az dévodapedagogus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért, valamint az e
torvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgat6 a felelds. A Térzskonyv rogziti az dvodara
vonatkozé ~adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszineésenek idejét. A Torzskdnyvet minden igazgaté 6nallo felel8sséggel vezeti a sajat
Ovodajaban. A dolgozok dvodan beliil torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakoérokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hatdskdrok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakéri leirasokat az alkalmazottak
szem¢€lyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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3.12.1st A munkakorokhoéz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2nd A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,
o amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakOre szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e amunkakére szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

e a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valé részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakdzosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

3.12.3rd A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az igazgato, feladatait
az igazgatd-helyettes, a szakmai munkakozdsség vezetd(k), kozremiikddésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik
ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizdsat az igazgatdo adja. Igazgato-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg az igazgatd (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold okmanyban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat
munkakéri leirasuk, valamint az igazgato kdzvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésere és pedagogiai munkéjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
A feladatok eclosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az dvoda
vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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3.12.4th Az intézmény vezet6i szintjei:
* igazgatd
e igazgatohelyettesek

1. _melléklet a 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi
intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott létszdma alapjan javasolt megallapitani 4) A nevelési-
oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott létszama

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzé,
ertékeld tevekenységet végez meghatéarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetisége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint§ élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
o a felujitdsok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e az intézmény mikddésével kapcesolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
¢ tdjekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munk4jardl,
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbesz€léseket az 6voda igazgatdja késziti el6 ¢s vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd A&ltal biztositott
infokommunikdcios csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelSen torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetOségénck a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5th A kibévitett vezetéség tagjai:
® igazgato,
e igazgato-helyettes,
e szakmai munkakdzdsség vezetd (k),
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A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetdség az ovodai €let egészére kiterjedd irdnyitod, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel.

Az 6voda kibévitett vezetosége hetente illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibovitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6th Az intézmény vezetéségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai,
hataskore

Az Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkdltatéi jogokat az igazgatod
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai kozremukddésével latja el:

¢ aszakmai munkako6zosség vezetd (k),
¢ aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
o kdznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az igazgato-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkéért,

e az OVPED/KRETA rendszer bevezetésénck helyi megteremtéséért

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

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi nyilvantartasok vezetéséeért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetlenil és felelosen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

e Dontésre elokésziti az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belsé szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkdézok
segitségével - a nevelotestileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

o Elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megval6sitasat.

e Elésegiti az OVPED/KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrdl, hogy a
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nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhet6 legyen.
e Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
o El6késziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
o Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhézott hataskdrben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabélyban eléirt feladatait.
e Atruhdzott hataskdrben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.
® Részt vesz a belso ellendrzésben ¢s a helyi értékelési szabéalyzat megvalodsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez szilkséges adatgyjtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.
e Az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:
e amunkakdri lefrdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendérzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhdzott hatdskérben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjin képviseli az
intézmeényt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7th Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevekenységének irdnyitdsdra, koordindlasara munkakdzosség-vezetst vélaszt, akit az igazgat6
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irésos
megbizdsa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkak6zsség tagjait. Az évoda
igazgatoja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikdésérdl,
tevékenységérol.
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Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

a szakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagogiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakozdsség miikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értekelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kézotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymeérés adatgylijtésében,

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

részt vesz az 0vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek, naplok),
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kivil,
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e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotl szerepet tolt be a munkak6zOsség és mas kdznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

¢ beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

o cellen6rzi a munkakdz0sségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

e adott témdaban egyiittm(kodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai  szakmai-szolgdltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

e jarvanylgyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagoégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai timogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovébbitdsa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:

e az 6voda igazgatoja 4ltal atruhdzott hatdskorben ellen6rzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervez0 munka4jat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

* az Ovoda igazgatdja 4ltal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkako6zdsség vezet6 munkajaval szembeni elvaras:

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

e a helyi teljesitményértckelési rendszer tényleges gyakorlatara térténé tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartds a pedagégusokkal,

e szemelyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az Gnértékelési csoportokba,

o tdrekvés a munkakdzOsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyiittmiikddése szikséges
feladatainak ellatasahoz,
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellentrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e Osztbnzi a nevelGtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a

feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiillonbozo formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, ¢értekezletek vezetése hatékony, szakszer
kommunikaciéjan alapul,

e szervezi és 0sztOnzi az intézményen belilli szakmai egytittmikddéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerisitése),

e a munkakOzOsség altal valasztott szakmai tevékenys€g szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkak6zosség neveld - oktato munkdjanak felelos iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyulaséra,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikécidos eszkozok —segitségével

tevékenységek, linkek ajanldsaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)

szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek

Osszeallitisa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢&s

elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkak6zosség tagjainak.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvett felelossegeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzdsseg éves munkdjardl szold irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzeésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzisség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzisséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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3.12.8th A kibévitett vezetés tagja a helyi minéséggondozé szakmai munkakozosség
— Belsd értékelési csoportvezetdje

A csoport miikddtetésnek célja, hogy:

* amunkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant irdnyba mozditsak,

® aszervezet szamdra eléremutatd elemeket felerdsitsék,

* a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizéljak.

 abelsd teljesitményértékelési rendszer kialakitasandl a mar miikddé rendszerek egyes
elemeire és miikddésének tapasztalataira vald épités irdnyitdsa, koordinaldsa, az
igazgatd munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kévetelmények (éves fejlesztési  célok  vagy
teljesitmenycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,
e mérési-€rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetenciakkal biro,
e pedagogiai szakmai ellenorzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatésaval, a
megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményértékelési esoport vezetdjének jogai:

e azigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

e abelso ellenbrzésben, értékelésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinaldséért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkészlléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezet§jének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

® acsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

Az mindséggondozdé szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcesolatos
bels elvaras:

o Tevékenysege segitse, hogy az igazgatd éltal meghatdrozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetdk esetében a fenntartd ltal elfogadott
vezetdi palyézatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntart6 irasban rogzitett
elvérasaihoz.
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* A pedagogus személyes tovabbképzesi tervének kialakitasa els@sorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet ¢s a pedagdgust érinté mindsitési
eljaras (amennyiben van ilyen) sordn azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendd
kompetenciaterilletekre, készségekre fokuszaljon (pl. moédszertani felkésziiltség,
kommunikacids készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

e Az aktudlis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejleszto, segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szinti
szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:
e az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,
o Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény
vezetosége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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

Az oOvodakozdsséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo €s
koznevelési dolgozd alkalmazottak, gyermekek €s szileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatési
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkak&dzosségek,

e neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e egy¢b alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

o sziil6i kdzosség.

3.13.1st A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:
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e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagégus-munkakérben, a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége,

e aszakmai munkak6zosség,

¢ a nevelomunkat Kkoézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kepviseldk kozremiikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen mikddsd vezeté fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘értekezletek,

e megbeszélések,

e férumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.13.2nd Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
[ térveény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitd més foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3rd Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézdsségeken
kivill az 6voda milkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kodzdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevvel, véleményezoével kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leiras, az oOvoda igazgatdja/vezetOje altal meghatarozott eseti vagy tartos
megbizasuk.

3.13.4th Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok  segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek ko6ziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét €rinté kérdések targyaldsdra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5th A neveldtestiilet
3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg ¢€s szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.13.5.2 A nevelotestiilet miikidésére vonatkozé dltaldnos szabdlyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az ovoda miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
o egyéb megbeszélések,
* javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
¢ a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kizisségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato
Résztvevik: szakmai munkak6zosség vezetdk, gyermekvédelmi felelososok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.
A téajekoztatasrol €s a vezetSk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés
készill, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhdz) csatolni sziikséges a
résztvevlk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzO0kdnyvhoz) csatolni szitkséges
a resztvevok jelenléti fvét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovéabbitani sziikséges.
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II.

lépés A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hatiskorben intézményekben
miikodo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket,
mindségiranyitassal foglalkozo munkacsoportot stb., ami a valosagban miikédik)
online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatarozott és elfogadott eljardsrend

feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevik: székhely szakmai munkakdzisségei

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mtikddé szakmai munkakozdsség
vezetd indit. A szakmai munkak6z0sség vezetbi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
és a hozzaszolasokrdl, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékezteto feljegyzés
(Jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhdz) csatolni sziikséges
a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzdé kollégékat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a sz¢khelyre tovabbitani sziikséges.

IIL lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

v.

VI

Felelos: igazgato
Résztvevok: székhely, sziil6i szervezetének vezetoi,
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivés, melyet az igazgat6 indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés készill, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzé sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatoja altal visszakiildott feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az dtruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban haszndlt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valbsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoreét.
lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol
Felelds: a intézményigazgato-helyettesek
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezet6i értekezlet utdni nap
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3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezd dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
» aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e Jjogszabalyban meghatdrozott mas iigyek elfogaddsarsl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az ¢ves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletel, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja szitkségesnek
latjdk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozdsi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdija késziti eld.

3.13.5.6 A nevelétestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Sssze.
A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onertékeles €s kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
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e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestlileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelStestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6z6sségnek, valamint gondoskodik annak kifuggesztésérél a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhéazhatd jogkorii nevelbtestileti dontéshez kapcesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozOsség
képviseldjét. Az igazgaté a neveldtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt
témardl szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kételezOen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovodaigazgato - helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+1106) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeté ¢és hitelesitok

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

¢ ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkoényvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevel6testiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelo6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatéarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhaté jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsoléddé  véleményét az  intézményben — egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
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hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

3.13.5.7 A belsd kapcsolattartis dltalanos rendje és formdi

A nevel6testilet kilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valésul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az Ovoda vezetdsége az aktualis feladatokrol helyben szokdsos modon értesiti a
pedagbdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

* nevelbtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgaté-helyettes

o fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

A feladatellatasi helyen nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e cgyéb fontos informaciokat tartalmazd adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi ilések utin tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozé
pedagdgusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az llés 6ket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitdsuk ald tartozé pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgaté és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapesolattartds rendszeres ¢és konkrét idSpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet helyben szokasos, hozzaférhetd moédon kell kihelyezni az érintettek
szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas 4ltalinos szabélya, hogy kiilonb6zé dontési  férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a déntési,
egyetertesi ¢s veleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természeti okokbél — kiildn
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.
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3.13.6th A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezod kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato.

Az 6voda évodapedagégusainak engedélyezett 1étszama: 16 f6

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam:

e Kkotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagodgus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozést'szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak0zdsség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kdtelezden elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzdsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
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minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
crtckelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovéhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket
az O0voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az évodaban miikodd szocidlis segitovel és az 6évoda
gyermekvédelmi koordiniatoraval, megbizottjaval

evente elkésziti, felilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének  elésegitése, veszélyeztetettségének megeldzése  és
megszintetese érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsidgos miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatinak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon koévethetbek,
megvalosithatdak és redlisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankGtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskora gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmédd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kdzdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
ertelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostél eltérd formdaban, tobbnyire
informécidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék
szamara kialakitott intézményi iddsdvban,
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a szil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszkozOk hasznalataval online nyujtsanak segitséget &s
tamogatast a sziilék részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikélnak a sziildkkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldatasa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz0lo bizonylatok dokumentélasa,

e a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s dsszegzeése,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o¢vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o szilil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e szilbi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvardsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikodés (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvegzésére,
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felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkOz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagégiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudaséra is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinilta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetéségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciéra, a partnerekkel vald
egyittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tirsadalmi
héttérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbszd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek fel¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és médszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetSen és a pedagégiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikédés soran hasznalja az infokommunikécids
eszkOzoket (pl. Internet, killonbozé infokommunikacids alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PedagOgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilék felé,

képes magit mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vildginak humén tényezdit meghatérozé gyermekek,
pedagogusok, sziil6k értékrendjét, hagyoményos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalositsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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o a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie széban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7th A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletliket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

3.13.10.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkdk kapcsolattartdsat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozo
ovodapedagégusok ¢és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 10 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

» biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az c¢tkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢&s  egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben,
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segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirdnduldsok alkalméval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozéasban részt vesz,
A HACCP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed$ fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirdsaban megfogalmazott terlileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitdsa, fertStlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitaséra;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatekok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csdvek lemosdasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitisara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertStlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Nepegészségligyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovdbbiakban: NNGYK)
ajanlésat,

o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellbztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliletek tisztitisakor tlgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzeésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvéalasztasaval, valamint
gyakoribb ferttlenitéssel,

o a gyermekek altal haszndlt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatdsa, a tiszta evieszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstol védett tarolasa, az evdeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kGvetéen,

o atextilidk gépi uton t6érténd fertdtlenité mosasa.
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Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, —kommunikacidos és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitmenycelok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkOzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
mikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato .
Létszam: 116
Munkaideje: heti 40 6ra
Feladata:
e gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felel6sséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat,
o elvégrzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
o elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast,
e azigazgaté altal atruhdzott hataskorben az OVPED/KRETA rendszer kezelése.
e a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
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e az igazgat®é utasitisa szerint a hidnyzisjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,

* végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatérids
betartasat,

o vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

¢ gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
cllenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitisa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

* azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben,

* az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgat6 részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarél,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozz4 kapcsolédd adminisztraciot,

* az igazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegli beszerzéseket az
elldtmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

* készpénzelSleget az igazgato utasitisra megigényli, elhozza, ¢s hataridére elszamolja,

e jarvanylgyi helyzet idején az igazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

* vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
* az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositésa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Feleldssége kiterjed:
e amunkakdri leirasban taldlhat6 feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ugyiratok vezetésének kezelésére.
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3.13.10.3 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4altalanos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tag altal meghatdrozott munkabeosztds és szabéalyok betartdasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatO-helyettes. A foglalkozés gyakorlasa soran el6forduld feladatokat
jogallasatol fiiggden az 0vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e {gyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

o részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a leveghztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari
rend megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

e scgit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan Onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelé-oktatdé munkat kozvetlenil segitd

munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIIL.30.) Vhr. 9. § (5)
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Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
* az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
 kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.

3.13.8th A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.11.1. Kertész

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 6ra
Jogallasa: koznevelési dolgozé
Felette az dltalanos munkéltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak.
Feladata:
¢ az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
e akert szakszerti apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,
* aflinyiro és a kerti szerszamok karbantartédsa, munkavédelmi eléirasok betartasa,
o az ¢pilletben 1évé diszndvények sziikség szerinti dpolésa,
e anovények locsolasa, téliesitése,
e télen a jatszotertilet, a 1épcsd, a jarda hoélapatolasa, cstiszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat,
* tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,
* a szeméttarold kukak Kkiliritése a szelektiv hulladékgytijtés szabélyainak betartdsaval
torténjen,
e kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fert6tleniti,
e tevekenységét jo6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
e fcladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa,
* koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
 naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast,
* clvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
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Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkészllés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zéré értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdz0k biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok  illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetbek,

e koteles az iroddban talalhatd ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi Kkotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13.11.2. Takarito

Létszam: 1 6
Munkaidé beosztas: 20 6ra
Jogallasa: koznevelési dolgozo
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takarité részben 6nalldé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatdsa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatidsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroldba helyezi,
® aszOnyegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti
® a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez,
e a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa,
e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
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e karbantartja az 6vodai textilidkat.

e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo ¢és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitdsa, fert6tlenitése; -
ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;
radiatorok, csévek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitdsara;
szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;
képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Nepegészségligyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,

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

o az 6vodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertStleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezo, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakoéri lefrasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, az igazgaté-helyettes kiilon utasitasa

nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetéen, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.
Koételes minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras

* az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok

megfogalmazasa, célok megvalositésa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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Feleldssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e Kkoteles az iroddban taldlhato ,,Hiba bejelentofiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

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

3.13.11.3. Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
e felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja,
o kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben onallé
munkaval, részben az igazgato, igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatdl figgden — elozetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
e a gyermeckek szamara kiszallitott ételt szakszerien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelGen.
e anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl szolo jogszabdlyok ismerete, betartdsa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja,

® azigazgatd utasitdsa szerint kézremiikodik az étel talalasaban,

* a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzdket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

o az ctkeztetes befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

o A felilletek tisztitisakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasival, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimdlesok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek altal haszndlt edények, evéeszk6zOk, poharak, tdlcak megfelels
hatasfoku ferttlenitd mosogatdsa kilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzdket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdz¢éstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

* a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat,

* szigorGan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka
megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni,

* naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitos lemosassal tisztitja meg.

¢ hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempeéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
* az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Feleldssége kiterjed:

* a szamara kiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tarolasaért, killonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az irodaban talalhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,
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e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgdlatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
dvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljardsrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak$zosség,

e mindséggondozoi csoport,

A nevelbtestllet feladatkorébe tartozd ligyek 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
munkajarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszdmoldjat a nevelStestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban €s modon. A jegyzOkonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozéd ligyek
atruhazasardl a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban kerlilnek megfogalmazasra.
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3.14.1st A neveldtestiilet Atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az ovoda pedagégusai szakmai munkakézGsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakézOsség munkdjait munkakozOsség vezeté iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk sordn kézvetlen kapesolatot tartanak az
igazgatéval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egesz neveld testliletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosseg vezeték, az igazgatd-helyettes iranyitdsdval egyeztetnek. A kapcsolattarts
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2nd A szakmai munkakdozosség tevékenysége
A neveldtestilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
* javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai
irdnyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
® segiti a kilonbozd programok elkészitését, szitkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3rd A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

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

e a szakmai munkak0zdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan &sszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitisiban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

o belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,
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szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes koévetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

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

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyuttmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbdzd szintli dvodai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténé eredmeényes szereplés
lehet6ségének biztositasdban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

kozremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésevel dsszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagogusok
Onképzéséhez,

kozremitkodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakoz6sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zdsséggel €s részt
vesznek a keriileti munkako6zosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézmeényt, a
jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egyuttmikodés az intézményben mikédd —szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocidlis segitd.
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3.14.4th Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

Feladatai:
e amunkakdézosség témdjaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,
e mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kizds szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozisa és felhasznalasa,
e apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megiréasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,
* a szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben
e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegz0
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
o az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott id6kdzonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5th A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapesolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6
pedagdgiai munka dsszehangoldsanak, az egységes miikddésnek.
A szakmal munkakozOsségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymaéssal az
Ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
¢s mas elemzesek, jelentésck Osszedllitasival kapcsolatos, tovabbd az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség 4ltal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett 6vodavezetSség lilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,
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e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelGtestiileti értekezletek,

e (vodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az évodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzék részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6th A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamol, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveltestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 11j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirél. Az 0Osszegzo
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorémek gyakorldi: mindséggondozo szakmai
munkako6zosség

Az Ovoda igazgatdja kijeloli az intézményi minéséggondozéi szakmai munkakozosség

koordinalasat végzo 1étszamu csoportot.

A csoport vezet6jét és tagjait az dvoda igazgatodja jeloli ki, hatarozott iddre.

3.15.1st A minéséggondozoé szakmai munkakozosség feladata

e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

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

e részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

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

e apedagogusok tajékoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitdsaba,

e anevelOtestiileti mithelymunkak koordinalésa,

e adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérdéives felméréshez
adatrogzites),

e ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

® anevelGtestilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

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

o segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, nevelomunkat segitdk és egyéb
dolgozdk)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasdhoz,  megfogalmazasahoz
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Osszhangban az intézményi elvardsokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.15.2nd A minéséggondozé szakmai munkakozosség feleléssége, hogy
kozremiukodik:

¢ az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozaséban,
e az adatgyUjtéshez sziikséges kérdések, interjik 6sszeallitdsaban,
e akollégdk tajékoztatasaban,

3.15.3rd A mindséggondozé szakmai munkakozdsség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
¢ves feladatterv teljesitésérol, az alkalmazottak neveld-oktatdé munkédjanak szakmai és
technikai segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

3.15.4th A mindséggondoz6 szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras

e Minlség iranti eclkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségligyi ,eléélet”: minGségligyi munkacsoportban térténd  feladatvallalas,
mindseégligyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

® jogszabdlyi kérnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

* személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds a méréseket végzd csoportokban,

* torekveés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozOsségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival,

e szakmai informaciéaramlds biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagégiai portfolié elkészitéséhez és
vedésehez — igeny szerint — tuddsmegosztéssal torténd segitségnyujtas.

3.15.5th Kapcsolattartas rendje

* A min6séggondozd szakmai munkakdzosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az dvoda éves munkatervének.

e frasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

* A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzds
javaslatok megfogalmazasa.
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e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online tortenik.

3.16. A nevelémunkat kozvetleniil segito - kiils6 kapcsolatok

3.17.1st Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatoja: az Ulléi Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye

Feladata:
e asziildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jaro gyerekek szlirése, a foglalkozéasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o egylttmiikddés a gyermek oOvodapedagdgusaval, az Ovoda pszicholdgusaval, a
szocialis segitovel,
e kapcsolattartas az dvoda igazgatdjaval,
o a foglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése,
o szllok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal készitett munkakdri
leirdsa tartalmazza. Szakmai ellen6rzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi,
melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon
résztvev gyerekek fejlodeését vizsgaljak.

3.17.2nd A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad ¢s gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az Ovodai szocialis segiti munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegl segito tevékenység.

Feladata:
o agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében valo kdzremiikodés,
e szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése,
o egészségtejlesztésben valo kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
e ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.
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Az egyiittmilkodés formai, intézményi feladatok:

e az ovodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartésa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitével,

e aszocidlis segité éves munkatervének megismerése,

e pontos informéci6 szolgaltatdsa az intézmény szilkségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munk4janak koordinalasa,

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitével,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok k6zds értelmezésére lchetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol sz010 jelzés kozos mikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az 6voda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segité részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsival
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholégus,
fejlesztépedagdgus),

* egyittmiikodés a kozpont 4ltal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segit6 intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadéérajanak
helye és idépontja a helyben szokasos médon megtalalhaté.

3.17. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1st A belsé ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeszet. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 moédszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2nd A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda igazgatédja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
felel6seit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelen, bejelentés nélkiil is
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sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az Ovoda helyi értékelési szabdlyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhéz kapcsoldédd
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelés vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hatdskdrok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszdmolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3rd A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellenOrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4th Az ellen6rzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes(ek)
¢ munkakozdsség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5th Az ellendrzés formai

e foglalkozas ellenodrzés,

® Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.7th A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
e aszabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetoség
. Pedagoégiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas
. BEgyedi intézményi ertékelési szempont

OO0 ~JON N b WN

[y

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban wvaldé koordinacios

munkavégzés,

e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online tamogatasa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatdk, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése €s a munkak6zdsségi tagok

ko6z6tt,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakdézOsséghez tartozéd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok),

e a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irdsbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.18. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.19.1st Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
® utasitdsai, rendelkezései meghatarozaséban, végrehajtasaban,
e a belsg tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabélytalansagok megel6zésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2nd Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
* anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
o Kkozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgy¢b ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3rd Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogd) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma éltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kor(i ellen6rzés. Célja, hogy Aaltalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ecllenbrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.
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3.19.4th Az intézményi bels6 ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony mikodéséért az igazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:
o avezetodi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzeés,
o az eseti megbizésos belso ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetbi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzeés.

3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagogiai program és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalménak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatéarozott kdvetelmények alapjan térténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o telepiilési- €s/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerl
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellendrzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informéciok
elemzése, ért€kelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalésa,

e pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

e azintézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
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» kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziili értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csalddi kozds programok),
* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetéi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtis minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetdség és a szakmai munkakézosség-vezetok dltaldnos ellendrzési
Sfeladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhatd fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakizosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kis¢rik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
€s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetsi
utasitdsokban, valamint a munkakéri leirasokban eldirt kitelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatisanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszk6zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az 6vodaigazgato-helyettes(ek), felel6sek a kozvetlen iranyitasuk alé tartoz6 szervezeti
egységeknél a neveld-oktatdo munka eredményes megszervezéséért,
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ellendérzési joguk és kotelességlik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes(ek) ellenorzési feladatai

Ellentrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagégiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,
a szabalyoz6é dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztraci6 pontos vezetésére,

a nevel$-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladésara,

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagigusok munkdjanak ellenorzése

3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveltestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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3.19.4.5.2. Az ellendriés ilitemterve

Az ellenbrzes litemtervében szereplé idépontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmoldk elkészitése az 6vodavezetéség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),
e a gyermekekkel vald kapcsolattartss,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
® acsoportszobdk ¢s egy€b létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megérzése.

3.19.5. Vezetoi felelésség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ bels6 kontrollrendszer,

e ellen6rzési nyomvonal,

* szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

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

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozd sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell Gsszegylijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon a hivatalos tigyek
intézésére tigyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 dra, reggel 7.00 oratél 17.00 éraig oraig.
Az dvoda igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ugyelet reggel 6.00-7.00 -ig, ill. délutan 17.00-18.00-ig.
A személyre sz616 munkaidd beosztéds az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentéalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az Ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
e az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
* az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni ¢s az dvoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelés

Ugyeleti rend az évodak kozott
Vecsés Viaros Onkormanyzata Képviselé —testiiletének 132/2009.(VI1.18) hatarozata

e Ugyeleti napot a mindenkori miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend
atcsoportositas idejére esden tartanak az 6vodak.

o Ugyeleti sorrend: Falusi Nemzetiségi Ovoda
Kisfaludy utcai Ovoda
Balint Agnes Ovoda
Tiindérkert Ovoda

e Azlgyeletet ellaté dolgozokon kiviil a tobbi intézmény dolgozdja aznap szabadsagat
tolti.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerlil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Igazgato ] Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 8 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 22 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az O6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

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

a) az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell elltnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgat6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezé
szakmai munkakozdsség vezetdnek kell ellatnia,

¢) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgat6-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid beosztasat az 6voda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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4.1.4. Az igazgat6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizarolagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasira vonatkozo
megbizas a fenntarto éltal térténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté 4ltal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatét a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkez
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkezé
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:

* a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes mikodés biztositasira vonatkozéd
intezkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté, igazgaté-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan {igyckben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

A reggeli 6rdkban, az igazgato megérkezéséig - illetve a tavozasa utan az 6voda ZArasaig
terjedd idoben, az igazgaté helyettesitésének ellatasdban kézremiikédnek a munkarend szerint
ez idoben munkat végzd Ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgaté A4ltal megbizott
Ovodapedagogus jogosult. Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd
pedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

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

Az Ovodai szintli szilléi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato6 ¢s a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szill8i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziildkkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szliléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tgyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvélasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintll sziiloi szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseléivel az Ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus
kompetenciajat meghalado Ggyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képvisel§jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozd {ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
el6terjesztésérl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egylttmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a szlléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennck keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ clfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e avezetok és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
e a hazirend elfogadasakor,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
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e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,

e amunkatervnek a sziiléket is érintd részében,

* jarvényligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasardl,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és médositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

szildi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilék képvisel6jét,
nevelbtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
1gazgatohoz kell cimezni,

a téjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ugyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a szilldi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességenek figyelemmel kisérése sorn megéllapitisokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informdaciokroél a sziil6ket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

4.2.3.

A sz7iiléi szervezet vezet6jének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre 4116
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.
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4.2.4.

A sziiléi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremtkodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

a sziloéket is érintd témaban a sziildéi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelbtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjénck meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a szliléi szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szildi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanytigyi készenlét idején infokommunikécios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloéi szervezet
szervezeti és milk6dési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dévodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szitkséges:

informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mitk6dését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 0voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolézas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokodrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattarté  pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szUl61 értekezlet.
A nevelesi év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitdsa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval val ismerkedése

e innepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel

o ¢rtekezletek "

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

b) Az évoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyégykezelés
alatt allo gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv. munkdt. A védoénd feladatkérébe tartozod feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitisaban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazés
megelézése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
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nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezod egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: cgészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

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

¢) Az UllGi Pedagigiai Szakszolgdlat Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szulodi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemeény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési €vig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakeértoi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
e az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢és ovodapedagdgusok jelzése alapjan szlikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
e) Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat az Ulldi Pedagédgiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja, a fenntartd altal megallapitott éraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultécio,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén
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f) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarts: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelss

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
crdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

» szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmtikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

* scgitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z0sség védelme miatt ez indokolt,

* aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozdsat sziikségesnek l4tja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segits
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kzott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* szil6i kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

* kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermek;joléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartézkodasanak idépontjarél és
helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda pedagogiai
programja tartalmazza.

g) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdméra lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgilat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falinjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

o A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény igazgat6ja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

* A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.
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A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésevel
torténik.

A vitdban allok a kozvetitGvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

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

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetoje.
Gyakorisdga: sziikkség szerint

h) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az oOvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjdn berdgziti az évoddban maradas tényét a
kéznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldlt ovoda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be.

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

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

i) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mukodésével, miikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellen6rzésére

az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
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e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
* jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
* beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
¢ afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
» specidlis informécio szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgaté-helyettes
Gyakorisdag: éves munkaterv és szitkség szerint

j) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilsk felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatarozva.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
€s a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

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

k) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhizak képviseloivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéz és sziilsk biznak meg. Az 6évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkézoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és valldsoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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1) Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarté: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitandod elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithatd a tdmogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége, a tamogato
ilyen iranyu informéacidigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az Ovoda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

n) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetbjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekeben.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta ¢s sziikség szerint
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4.4.  Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartbzkodisa a
kovetkezok szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek Aatoltoztetéséhez és odvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagégustdl valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden maés személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

* a sziildnek, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az ovodaba erkez6t fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
* Az ovodatitkéar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
* A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6zonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segité 6vodaban valo tartézkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhatd.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotodd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartdézkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzeését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezEse.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi felugyeletérdl ¢s szikség
szerint a vizsgalatokra torténé elokészitésérdl.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas

keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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e Az iskolai beiratkozas elétt kitelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errl irasban
kell nyilatkoznia.

* Az egeészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a koznevelési térvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

e Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

* Az 0v0 - védd eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Szilok tajekoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzijaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden évodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak kériiltekintben kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eléirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasra.

Kiilonésen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt ... ),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢ ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyeb esetekben.
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Az oOvoda igazgatéja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az dvoda igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

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

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv ¢és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éallandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megteleld védelmével,

hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok 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 keriljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

4.5.3.

Olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitaséra.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fébb kozti kdzlekedési balesetek, a mergezes,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

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

A kiilénb6z6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének ¢s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikdn fokozott 6vatossdggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszelyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel8zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkbzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e ascériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

 abalesctet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének és a sziilének.

Az elsBsegélynytjtaskor csak azt teheti az ovodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletilkon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz€ly forrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar),
¢ a munkaba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtis a munkavédelmi felelds vagy ovodatitkar feladata.
A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozo részletes helyi szabalyokat az &dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitltott jegyzokonyvek kivételevel — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilojének. A jegyzokdnyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzokonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kdzépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
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» a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6,

¢ az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelésmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdndulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatds,
e sport programok,
e iskolaldtogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

A sztilbk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

» a csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjéarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszk6zrol,

* az igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevik neve, kisérék neve, idétartam, kdzlekedés
eszkoz, indulds ¢s varhat6 érkezés) kitoltésével irasban,

* az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgato vagy az igazgatd-helyettese
tajekoztatasa megtortént.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

100



4.5.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodd onkéltséges szolgaltatasokon valo részvétel

szabadlyai:
a sziilo Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,
az igazgatd és a szolgaltatast nyUjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (Nkt.

61. § (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢Eletmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnstteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e azudvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok,

e a fakultacion vald részvétekre vonatkozé szabalyok,

® a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz6ld
jogszabaly alapjan

® a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvardsnak megfelel6 eljarasrend
alkalmazasa,
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A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1.  Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggd igazolasok kezelése

Az ovodat kizarOlag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet
mérest végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatdo gyermeket azonnal elkillonitjik, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az O6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziilo koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakadé alapos ok is. Az igazgatod dontést
csak hatdrozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintend6é tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén idészakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bovebben a hdzirendben régzitve)

A szil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esctén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertbtlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feluleteket mtikodtetjiik.

A befizetéseket bankkartyaval, vagy atutaldsos formdban bonyolitjak a sziil6k.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények milkddtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarsl
—1ddjaras és komyezd forgalom fliggvényében.
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A csoportszobakban Ichetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztith- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

A takaritids megvaldsulasat az intézményvezet6 ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.52. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgdalatot ellatdé szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatdé a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az. 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vaéllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szl és az egészséges életméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli rekldm, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgaté vagy
az igazgato-helyettes jovdhagyésa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),

* A jovéhagyas sordn figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedely kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
* a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérs, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméjat, médjat,
e areklamtevékenység folytatdsanak hatdridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedely legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény &rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Azigazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetStablara csak az intézmény igazgatéja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az
igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kételessége a hirdetStébla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el8re nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanylgyi készenlét,
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol ¢és a fenntarto értesitésérél az igazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e azigazgatOhelyettesek,

e A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantissal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirftés sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 0vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitaséarol,

e akozmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az clsdsegélynyujtis megszervezesérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlzszerészek

stb.) fogadéasarol.

Az épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

105



o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

o avesz€lyeztetett épiilet jellemz6irsl, helyszinrajzardl,

» az ¢plletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkod6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvedelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv
vezetdjenek utasitasait az intézmény minden dolgozéja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az évoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézmeényi szabélyozasit az ,Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

Az ¢épiiletek kiiiritésct a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepl kiiiritési terv alapjén
cvente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tiizriad6 tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Foldszinti és emeleti talalokonyha.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Unnepek, 4polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kornyezethez iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszerctet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotoédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézdsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosdket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
evente, a kozzétételi listiban, elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A
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felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepseéget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitaséara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az lUnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
4polasa, bévitése az intézmény jO hirnevének megérzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kételessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meginneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények, egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

c ey

e az intézmény bels6d dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e pdlon,
e sapkan,
e 74iszlon,

e Jleveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, koz6s oOvodai {linnepeken a logdé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérol is.
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Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd értekezlet: az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

nevelési évzar6 értekezlet: az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok,

kardcsonyi {innepség,

pedagogus nap,

kirdndulas...

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Részletezve a munkatervben talalhato

Az 6voda minden dolgozojanak kételessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni,

4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a rddi6 és az firott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirdsokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érinté kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a k6z0lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intezménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat,

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az Ovoda igazgatojanal,
e azirattarban,
e intézményiink honlapjan,
o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
e Irattari elhelyezésik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba Dbetekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A szil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, igazgatod-
helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktdl.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tgyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilvel torténd eldzetes egyeztetes
alapjan kerlil meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az igyintézési hataridon bellll irasbeli tdjékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az ovodapedagégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymadsolt példanyait - az atvétel sziil altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
¢ves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil minden csoport
elektronikus hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajéaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevszék  ellenbrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellenbrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
eévben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

* 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagégusok szamat,

— 1skolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az évodai honlap
kezelésével megbizott 6vodapedagdgus részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott felelds az igazgato-helyettes altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
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jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan 1is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belll feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
szuldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a szil6k az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

T4jékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kvetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgat6

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazais normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VILL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintll
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitandé tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil Oonként véallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
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o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziildkhdz és kollégdkhoz valé kolesdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadéérdkon vagy mas férumokon (pl. sziildi
munkako6z0sség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és regbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikéatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért vegzett dldozatos tevékenység,

o amunkakdzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagégiai, miivelodési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérél, pedagdgiai kulttirajardl irasos forméban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= azintézményi értékelés eredményei

= akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6dzdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pélyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkaveégzésének mentordldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakomoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatéi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetben meghatérozé az évodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadidé eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killénésen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutat6 pedagogus-gyermek kapcesolat megerésitése, humanus banasméd,
o kozos egylttmiikddés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
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az Ovodai rendezvények, misorok magas szinvonalu megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked szint(i végzésének mutatoi:

@)

O 0O 0O O O O O

4.11.2.

a foglalkozasok magas szinvonalt megtartisa (1atogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kdzosségi munkaban,

az Ovoda jé hirnevének oregbitésében valod aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetd gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredmenyt ér el veliik,

folyamatosan ¢és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevel6-oktatdo munkéban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelel magas szintll a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartaisival hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egytttmiikodéshez, életvitele példaértéka.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabdlyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12.

Lobogozas szabalyai

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

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

A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.
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4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

Az 6voda biztositja a szilld kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhézak altal
szervezett fakultativ hit-¢s valldsoktatast. Ehhez szilkséges az dvoda és az egyhaz kézott
1étrejott egylittmiikodési megéllapodas, az egyhaz ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai
cletet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az bvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozaséhoz irdsban ki
kell kérni a sziilGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Svodatithdr Gsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utéan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az ltaluk tartott
foglalkozésok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére

betdltésevel dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatéd

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsill. Az évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

* tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oévoda alkalmazasdban 4llé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatdja,
e azintézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig ¢rvényes.

Feliilvizsgalat moédja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdvetd 30 napon beliil)
kdteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrodl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.
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* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példinyat az Orzésért felelés (6vodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval l4tja el /Az azonosité bettijelbd] és szamsorbél 4ll./.

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

* A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatéja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg &s
azt a szil6k, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomésira hozza értesités
forméjaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznélatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozban.
A dohanyzés szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinck nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd frasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd idépontidl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosité szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védent,

e a berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e az cnergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o t{iz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotéddé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13,
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésénck, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljérasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kdzérdekbol
nyilvanos adata (tovébbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekil adatok
kozzétételénel.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szo6ld 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenysegere
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval Gsszefliiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a muikodest
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.
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Kézérdekbdl nyilvanos adat: a koézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
k6zérdekbél elrendeli.

Az intezmény, mint kozfeladatot ellaté feladat cllatési hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbél nyilvénos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
Jutasat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai
Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Ssszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Pétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek 4tadjik, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik.
Egyes munkdltatéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidd beosztas, hatérozatok,
ertesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben székhelyen az igazgato-
helyettes, vagy az dvodatitkar is. Phétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak Ugyfélkapu regisztraciéra és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t8l
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodé tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas ¢s a hozza

kapcsolédo tarhely igénylését.
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Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz ¢és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eloéallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott
utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskérben mds alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo16 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az ovoda informatikai héalézatdban egy kiillon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az ¢rintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgira jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kdvetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biniigyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval
Osszefuggesben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének médjatél,
onallé vagy gytjteményes jellegétél, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
ertékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabédlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsival elektronikus formdaban
r0gzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szdmitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a killdemény kildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
¢érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignald: az Ugyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatérozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezérhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
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Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtissal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelé€s szakmai felligyeletét az igazgatd 1atja el. A
vezet$ a szakmai feliigyelet keretén belil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ecllenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
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 ajanldsokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitdstechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokdn torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
tajlformatumok hasznalatét és egyuttal torekedni kell a népszert formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsiga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonséagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
kesébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

® A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,

e af4jl nevében a sz06koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e ha lehetséges, kerlilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A féjlok elhelyezése mappéakban térténik. Az dsszetartozé fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa

Az elektronikus iratok e-mailben tovéabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdltens.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
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tintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az OVPED, KIR rendszerben keletkezett iratok az OVPED, KIR rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az intézmény adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

A Menza Pure (étkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, mentésiikr6l a szolgaltato gondoskodik. Az ilyen médon létrejott iratokat
nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas és biztonsagi mentés egy NAS tarolon torténik. Helye az igazgatéi iroda. A
mentések naponta torténnek automatikusan. Az automatikus biztonsagi mentések korébe
bevont szamitdgépek asztal és dokumentum mappai keriilnek mentésre. A mentések 7
naponta torlédnek.

A szamitogépes haldzat altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el. Megbizasos jogviszonyban.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minésitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az 6voda igazgatodja felel6s:
e az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszeréncek kialakitasaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

e kijel6li a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kvetelmenyeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszertis€égéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

* aszervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egyittmikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,
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az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egy¢b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint feladatokért.

r o r v s

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato6 feladata. A jogosultsagokat

a SZErv
allitja

ezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjan az igazgato
Ossze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositdsa az igazgatéi engedélyezést

kdvetden a rendszergazda feladata.

4.20.

A szab

Az iratkezelés szervezeti rendje

alyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

4.20.1.
Az 6vo

az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valé 6rzését és a maradand6 értékii iratok levéltari tadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd
dai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint;

az igazgatd

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellen6rzi az dvodatitkar és a rendszergazda munk4jat,

elokészitteti ¢s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,
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4.21.

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos és a rendszer
lizemeltetéséért Onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, ¢és az adatokat tigy kell
régziteni, hogy:

4.21.1.

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos igyek szervezését, intézését, az tligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése ¢rdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa alad tartozd ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
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4.21.2.

szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az erkeztetést kovetden az iratokat dtadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentilja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladé jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskdoteles, érkeztetett kiilldeményrél van szé,

vegzi a kiilso killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elb- és
utéiratok szerelését, foszam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
1gazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
crkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6évoda Frkeztetd —
kényvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az 6voda tevekenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriils azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, €s postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a killdemény nem az voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv reszére €s az dtadas tényét a rogziti,

a kezi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az igazgato utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgat6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasardl.
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4.21.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdallomanyok, pl. kéltségvetes,
személy- és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, ovodatithkar
b) Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgald rendszer:
Hozz4férési jogosultsaga van: igazgatod, ovodatitkar
¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez  kapcsolodd alkalmazast is.) Jelenleg az »OVPED”
alkalmazast hasznaljuk.
Hozzaférési jogosultsaga van: neveldtestiilet tagjai

Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

y v o

crer

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feltlvizsgalatok dokumentaciojat és vedett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hatéaridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),
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o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabéalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

 ahardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatdra vonatkozé biztonsagi el6irasok betartdsat
ellenérizni kell,

e javitds és karbantarts esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.21.4. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utén.

Az Uigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az
irat eltéinésének €szlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.21.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat ¢s a kiadmanyozas rend;jét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot készitette:
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet

bevonasaval

Datum: 2024, coveriiiiiiiieiininnnnnnnennes

Az o6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az

ovoda modositott - Szervezeti és  Mikodési

Szabalyzataban fogléltahél tdjékoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segité alkalmazottak

nevében alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irt fejezetek
tartalmahoz biztositott jogai alapjan a modositott

Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatban-szerepld helyi

szabalyokat megismerte, véleményezte és tdmogatja

azok megvalositasat,

Datum: 2024, ...oovviiiiriiiiieeeneensnns

Szul61 Szervezet nevében alairds

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott dontési

hataskorében jévahagyta

Datum: 2024, .oviiiiiriiieereesnnnnsserens

e ”\_:r‘ fr oy
A fenntarto nevébealairas
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4.22. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleléssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a szilléi szervezet jogszabalyban meghatirozott elvirdsok mentén
veleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyéasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2019. évi hatérozattal
jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziiléi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerck, lehet6ségek az Ovodan kiviili
ovodai nevelés idején
5. szama melléklet: Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel vagy telephellyel rendelkezd intézmény
esetén
2. fiiggelék: Munkakori leirasok — kiilon dokumentuman talalhatok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagdgus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatisara
6. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel

soran megvaldsulo adatkezeléshez
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»Bennlink él6 természet” Pedagdgiai Program

LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Vecsési Tiindérkert Ovoda nevel6testiilete a jelen Nevelési Programot a 2024. ................. napjan tartott
hatarozatképes Uilésén at nem ruhdzhaté jogkorében meghozott hatarozataval, 100%-os igenl8 szavazattal
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet tagjai a mellékelt jegyz6kdnyvi kivonat és az ahhoz tartozé

jelenléti iv alairdsaval tanusitjak.

Vecsés, 2024. V&&—Q\*M@/{

intézményigazgato

A Nevelési Programot az évodai sziilGi szervezete véleményezte és elfogadasra javasolja.

SZMK elndke



,Bennink él§ természet” Pedagdgiai Program

Jovahagyta:

A Vecsési Tiindérkert Ovoda Nevelési Programjat Vecsés Viros Onkormanyzatanak

Képvisel6-testillete a 2024. .54k M. A0 ... NAPJAN Meghozott .1.'?.!!{./.4.-.(()..%ff.x@.’.’{’:@%)

hatdrozataval hagyta jova.

Vecsés, 2024.... o 5

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

lgarmester




