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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye

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

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

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

363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szo6l6 torveny végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykdnyvr6l szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puétv)

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézes részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXIIl. térvény az informaciés o©nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é&gazati
feladatairdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamdigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torveny


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint a személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(V. 30.) NM-rendelet

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasardl

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

48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

419/2024.(X11.23) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi médokrdl és az
azonosito kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miuikddésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok es gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrol

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 aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rend;jérdl

229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet 23.8 A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi
lista

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

1999. évi XLII. térvény - a nemdohanyzok védelmérdl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségugyi eldirasokrol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol

1224/2025. (V1. 26.) Korm. hatarozat az Europai Uni¢ szamara készitett kdznevelési
stratégia 2021-2030 végrehajtasanak a 2025-2028. évekre sz6l6 kormanyzati
intézkedésérol

Az intézmeény hatalyos alapito okirata


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b

e Nevelotestuleti hatarozatok
e lgazgatoi utasitasok

Az Ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo tutmutatiasok (OKktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos _nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiils6é és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevekenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem Allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyeb intézményi
alapdokumentumokkal, szabéalyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiljenek az intézmenyben.

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
e Szervezeti és miitkodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvénylt. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terlletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak Ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tébbletkotelezettseget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 2024-ben elfogadott SZMSZ. Fellilvizsgélata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore, a nevelGtestiilet
bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtet6jét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgal6 vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv székhelye:
Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. Telephely: Danszentmiklési Mosolygd | Telephely cime: Danszentmiklos, 2735
Alma Ovoda és Mini Bolcséde Nyarfa utca 1/1.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 10. 22.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetéseére jogosult szerv:

megnevezése: Danszentmiklds Kozség Onkormanyzata

székhelye: Danszentmiklds 2735, D6zsa Gyorgy utca 100.

2.1.4. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Danszentmiklos Kozség Képvisel§-testilete

székhelye: Danszentmiklds 2735, D6zsa Gyorgy utca 100.

2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai ellatas: Az o6voda a gyermekek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a
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gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtél szamitott fél éven bell
betdlti. Az Ovodai nevelés a gyermek neveleéséhez sziikséges, a teljes
Ovodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa: A szakértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, vagy értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd.

Bolcsédei ellatas: A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. évenek betdltését koveté augusztus 31-ig
nevelhet6 és gondozhatd a bolcsddében.

2.1.6. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szak&gazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1ddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti
megjelolése
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Szak&gazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat
is magaban foglal6 Ovodai  nevelési
tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torveny a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az Gvodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

alapprogramjérol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl sz6l6  tdrvény

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényl gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgéasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodank alapit6 okirata szerint:

“Integralt csoportkeretben fogadja a tobbi

gyermekkel egydtt nevelhets sajatos nevelési
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igénysi érzékszervi(enyhe fokban latds —és
hallassérilt gyermek), beszédfogyatékos, az
egyéb pszichés fejlédési zavarral, (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos
és  sulyos rendellenességével)  kizds
gyermekeket. ” tud fogadni.

Tovabb

i feladatok

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

Idetartozik:

— az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényll gyermekek &vodai
nevelése, ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:
— az oOvodai ellatottak es a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott

étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
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2.1.9. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:
Dénszentmiklos kozigazgatasi terilete

2.1.10. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Jogszabaly:
e 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 4. § (6) Az igazgatoi, féigazgatoi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntartd telepilési 6nkormanyzat
jegyzoje latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésevel kapcsolatos feladatok ellatadsara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VI111.30.) Korm.
rendelet 5. § (1) bek.

e 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes
megbizas nélkul a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézmenyben
az igazgatoi (foigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartast intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepuilési

onkormanyzat képvisel6 — testlilete dont az intézmény
c) igazgatéjanak megbizasarol, megbizdsanak visszavonasarol.

2023. LII. tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a kodznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a_munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy a munkaviszony
megsziuntetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi
jogok Kkivételével — a Kkoznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj
pedagdgus életpélygjarol

2011. évi CXC. Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LII. térvény 3. § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjadban meghatarozott munkakort
betoltd személy,

a) dajka, 3.8 25. pont a)

c) pedagdgiai asszisztens, 3.8 25. pont ¢)
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

d) gyogypedagdgiai asszisztens,

3.8 25. pont d)

Kéznevelési dolgozoi munkaviszony

2023. évi LI1. torvény 3. § 15. pont

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ala nem tartozo, Ovodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo és a
miuszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallald

gondozo/takaritd

ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto,
udvari  kisegité, konyhai dolgozo.
szakacs konyhalény stb.

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

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fuggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Danszentmiklds Kézség Onkormanyzata
székhelye: Danszentmikl6s, 2735 D6zsa Gyorgy utca 100.

A koltségvetési szerv

pontja szerint

2.1.14. A koltségvetési szerv telephelye

Nkt. 21. 8 (3) bek. d pontja szerint

tipusa: kdznevelési intézmeny Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés Nkt. 21. § (3) bek. e

gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatasi hely cime

Danszentmiklési  Mosolyg6
Ovoda és Mini Bolcséde

Alma

Déanszentmiklos, Nyérfa utca 1/1. 2735
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2.1.15. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmeény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
Székhelyén:

A feladatellatési hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Danszentmiklési  Mosolygd  Alma | 100 £6
Ovoda és Mini Bolcséde

2.1.16. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | Danszentmiklés, Nyarfa | 1142 14.200 Déanszentmiklos dvoda
utca 1/1. 2735 Kozség
Onkormanyzata

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente oOsszeallitott, az iranyitd szerv altal
jévéahagyott elemi kdltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamoléasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az donkormanyzat képviseld-testiilete ellendrzi.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol o6nalléan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkodz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziukségletet,
* mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
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e afeladatellatassal kapcsolatban a szervetet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatOja érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
fenntartd képviseldje jogosult. Ellenjegyzeési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a
teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet rendelkezeésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodéasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhasznalasi ltemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetéséget ad-e a sz6ban forgd kotelezettsegvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
osszeegyeztethetdek-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi Utemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentuméat nyilvantartdsba kell venni. Az iréasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
e dologi jellegii kiadasokat,
e afenntartd altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,
o felhalmozasi kiadasokat,
o miikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves dsszegét,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkorményzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

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

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek Kifizetését és annak megtérilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez szilkseéges adatszolgéltatasokat- a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi csoportjaval kozdsen - hataridore elvégzi:

©)

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aladtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az &tvett pénzeszkozok,
palyazati Uton elnyert pénzek elszamolésat,

felelés a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartdsaért, az eldiranyzat
felhasznalasat rendszeresen egyezteti a fenntartdval,

a pénzeszkozoket biztositja az intézmény részére, mely az operativ
mikodéshez sziikséges, sziikség esetén eldirdnyzat modositasi tervezetet
készit,

a palyazatokhoz szilkséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsoldédd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felGjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hossz( tavi (temterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) szamlaszama:11742025-16793318
a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezet6 pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador utca 6.

a koltségvetesi szerv (kéznevelési intézmény) adoszama:16793318-2-13
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A szerv altalanos forgalmi add alanyisadga: altalanos szabalyok szerinti, az o6nalld
koltségvetési szerv &fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmolasok az ©nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi” bélyegzd: Az Gvoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kdrben az 6voda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
Ovoda igazgatéja, az igazgato-helyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden gyben, és az Ugyviteli dolgoz6 a munkakori leirasaban szerepld tigyekben. Zarva
tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV (V. KOZNEVELESI INTEZMENY)
SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallé szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az OGvodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkéajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
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Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen belil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten belil mellérendeltség.
Az Ovodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozdk, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozo elbirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intezmény igazgatdja felelds az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Aaltal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkoreét,
felel6sségét, feladatait a kdznevelés &gazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljards keretében (kivétel 26. 8§ (6)-(7 bek.) kinevezett vezetdé beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésenek elsé szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felel6sen irdnyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott mddon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezet6je, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakari leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos péalyazat alapjan adhatd, kivéve kdznevelési intézmény
igazgatdjat. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelbtestiilet egyetért. PUétv. 37. § (1) bek.
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3.3.

34.

3.5.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a nevel0 ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdérgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
kdzosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacios és kommunikacids rendszerének kialakitasa es
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezese.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziiloi kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevel6testiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseg irdnyitasa,

az 6vodai Gnnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az Uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikddtetése

4

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatasa —

a rendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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3.6. Az ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagoOgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmeényi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irnyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat,

e szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épuléset,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsod
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az iranyitasa ald tartozo vezetok teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az d6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatisai megéllapitdsdval kapcsolatos munkéltatdi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatgyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak es
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatoja egy szemelyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa az igazgat0 alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.

3.8.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. 8 (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntartdé altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek
megismertetéseért es betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
kerlljenek, és a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért,

az intézmeény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvegzéséert,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasaért,

az intézmény igazgato-helyettesének iranyitasaeért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi merési, teljesitmenyértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagodgiai Programban meghatarozottak alapjan,
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a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortilményeire vonatkoz6 kerdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre all6 koltsegvetés alapjdn az Ovoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elGiranyzatmoddositasi kérelmek 0Osszeallitaséért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért, a fenntartd felé,
a nemzeti és ovodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositaséaért,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitaséaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfelugyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),
az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti mitkodés ellendrzése
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezelési elbirasok
folyamatos 0Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeleteeért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankdotelezettsegének
meghosszabbitasaért,
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e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az dvodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv &ltal kozvetlenll meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaert.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairdsa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairdsat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesseg) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét es
személyes felelosségét. Az oOvoda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.
Az intezményben béarmilyen terlleten kiadményozésra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatodja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatdszama,
e azligyintézd neve,
e az ligyintézés helye és ideje,
e azirat alairjanak neve, beosztésa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairasara van szilkség, a kiadmany szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
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kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

3.10. Az évoda igazgatOja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi es szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Gsszefiiggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az el6iranyzat-maodositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyllési képviseldk megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
e Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢s idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A intézmény pedagdgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezet6 feladata a szakmai kdzremiikodés.
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A székhely, intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi

jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményeértékeléseéhez az értékelési szempontok

meghatarozasat és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi

(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

e A székhely, intézmény vezetdinek a kotelezd taniigylr nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé minésitd
Vizsgaja, idépontjanak rogzitese.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a

mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok: (intézményenként adaptalhato, sajat miikodéshez kell igazitani)

8
©
o) >
o 5| 2
Kiadméanyozasi, alairasi jog N 3
(=] 55
- (@]
o
A=
Telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztas alairasa telephelyen X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozéasat az igazgatd X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkdrébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Azigazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat: (intézményenként adaptalhato,
sajat miikodéshez kell igazitani)

sg o | 88| 5582
Feladat- és hataskor %E % ios § i: f‘é %%
8 =2 | 5% 3%
=
A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves dvodai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és dvodai < .
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Kdznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal y
kapcsolatos feladatok elvégzesét;
A nevel6-oktaté munka operativ irdnyitadsaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélést igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kuldéndsen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X
e az lgyeleti rend megszervezésének X
e a pedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat X
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak y y N
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa
e gyermekvedelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat
e anem pedagogus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti y
dontéseket
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Feladat- és hataskor

lgazgato-helyettes

lgazgatd

Munkakdz6sség

vezeto

Gyermekvédelmi

meghizott

Munkakdri
leirasban megbizott

pedagbgus

a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat

X

x

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdara a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszdmold vonatkozo részének elkészitesét

X

x

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama
alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldirdnyzott keretek feletti
rendelkezési jogot

a telephely igazgatd-helyettes szdmara az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu
értékelési rendszer miikodtetését

a telephely igazgatd-helyettes szamara az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezeset

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel és a
gyermekvédelmi munkakdzosséggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

lgazgatd-helyettes

igazgat6

Szakmai és
Munkakdz6sség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

Munkakori
leirasban megbizott

pedagégus

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak feladatai

x

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezheté alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszeri
alkalmazéasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus tigyintézés dokumentaldsanak feleldsége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfelelé dokumentalasa

az elektronikus alairas tanusitvanyarol sz6l6 nyilatkozatok dokumentélasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikodtetésében valod aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek vegrehajtasanak iranyitasa,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzese, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

30




3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett l1étszdma

Nevelotestiilet: 7 fo

Kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 2 f6

Gondozé/takarito, pl: kertész, konyhai dolgozo, szakacs, konyhaléany stb.
+ 1 f6 bolesodei dajka

+ 1 16 bolcsddei gondozd

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodéaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIl térvény 1-2. szamU melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatérozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jévahagyott koltsegvetési
rendeletben kerll meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok Uj életpalyajarol
sz0106 torvényt és annak a 401/2023. (VI11. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgatdhelyettes

e (vodapedagdgusok,

e pszichol6gus,

e pedaglgiai asszisztensek,

e gydgypedagogus,

e dajkak,

e konyhas

o Kkertész
A dolgozdk személyi anyagat az évoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az dvoda Torzskdnyvében, valamint a KIRA
programban talalhatdé. Az ovodapedagogus a kdznevelés informéacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az 6vodara
vonatkoz6 adatokon Kkivil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden igazgatd onalld felelésséggel vezeti a sajat
ovodajaban. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
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gyakorldsdnak modjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes
munkakorok altalanos munkakori leirdsait a fliggelek, a személyre sz616 munkakori leirasokat
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- es hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzéak
(lasd: 2. flggelék).
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoreét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellen6rzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatérozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakari leirasok kerllhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e cukorbeteg gyermekek ellatésa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az 6voda vezetSsége vezeti. Az igazgato, feladatait
az igazgatO-helyettes, a szakmai munkak6zOsség vezetd, kozremiikodésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik
ugy kerul kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgat6 adja. lgazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezet6i megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott létszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okméanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
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amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen munkatérsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel0sséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az dévoda
vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes

A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszama

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- é€s munkakorilményeket
befolyéasol6 kérdéseket, fejlesztéseket,
¢ a felGjitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitméenyértékelési célok megvalosulasat,
e apedagdgiai munka eredményesséeget,
¢ az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivalGinak attekintése,

e Kképviseleti demokraciaval a dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
készil. Jarvanyligyi készenlét idejen az ¢voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikaciés csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljaréasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazéasokon).
Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:
e igazgato,
e igazgatd-helyettes,
e szakmai munkakdzosség vezetok,
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A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetéségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktuélis
feladatokrdl. A megbeszélést az igazgato hivja 6ssze. Az 6voda kibovitett vezet6ségi tilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai,
hataskore
Az Ovoda vezetésének felel6s tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgato-helyettes feladatait, kdzvetlen alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkakdzosség vezet6 (),
e aneveldmunkat segité kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak tertletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az igazgato-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkéért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskol&zasi terv elkeszitéseéért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a tanlgy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséert,
tanugyi nyilvantartasok vezetéséert.

Az oOvoda igazgatOja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgaté-helyettesre:

e Kodzvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.

e Dontésre el6késziti  munkakdzosség-vezeték bevonasaval az  intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

e Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

o Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
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nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6z6kon
mindenki elérhetd legyen.

e A péalyazatok elkészitésében segitséget nydjt az dvodanak.

e Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

o El6késziti az 6voda egészére iranyul6 tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

e Szervezi a tovibbkepzéseket, ezek nyilvantartaséért felel.

e Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlésa.

e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

e Atruhdzott hataskérben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok

mindsitésében.

e Részt vesz a belsé ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak

értékelésben.

o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szold konzultaciokon.
e Az Otévenkenti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzéseében szakmai

kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

e az atruhézott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a PedagoOgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézmenykdzi munkakozosseg esetén a pedagodgiai Programok alternativéja
alapjan,

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet dsszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az Uj modszerek, eszkdzok, elmeleti és gyakorlati ismeretek kozzeététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,
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a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatdsok, Kkisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

irsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajarél a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
szakterlletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzesenek szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4&ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben
és ellenérzésében, értékelésében oGsszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

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

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, napldok),
ellenérzi a munkako6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatdnak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkak6zdsséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kivil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakareire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkak6zdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettes felé,

adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdz0sség tagjait,

jarvanyugyi készenlet idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldasi lehet6ségeivel, a
kiilonbozd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhédzott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnél intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
Kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

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

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

o torekves a munkakdzossegi tagok személyes szakmai igényeinek megismeresére,

e munkakdzosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival,

e Kkiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmeényeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikseges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben,
ellenérzésében, értékeléseben, osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok
mindsitési eljarasaban,

e (Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagogusoknak szemeélyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van szikseége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zd formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl
kommunikacidjan alapul,

e szervezi es 0sztonzi az intézmenyen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak

s

céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani

o

eljarasok korszertisitése),
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e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenyseg szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikéacidés eszkdzok —segitségével
tevekenyseégek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szaméara készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkak6zosség tagjainak.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakari leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szold irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkako6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

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

Az Ovodakozosseget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allé és
kdznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és szileik, torvényes képvisel6ik alkotjak. Az
6voda koOzoOsségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelQtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek k6z0ssége,

o sziil6i kbzbsség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen belul:
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e a nevel6testiilet: nevelési-oktatasi intézmenyben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e aszakmai munkakdzosség,

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossege,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen miikkodo vezetd fogja
0Ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ertekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiukkel kapcsolatos
kotelesseégeiket és jogaikat a 2023. LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi
. torvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitdé mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fOobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és vélemenyeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdesben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosseg tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitdsaban iranyadd a
munkakori leirds, az dOvoda igazgatdja/vezetéje &ltal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti ertekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rdgziteni. A teljes alkalmazotti k6z0sség
értekezletét az intézmény igazgatoja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k9z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore
Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koOznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedag6gus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelesseégeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontesi, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezo €s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. 8 (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméaban.
A szbbeli vélemény nyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e egyeb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémék, javaslatok irasban tortén6 egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és koziosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljarés lépései:
I. |épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanylgyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelés: igazgatd
Résztvevok: szakmai munkako6zosség vezetok, gyermekvédelmi felel6sosok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.
A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
készll, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégéakat és a hianyzas
okat, majd az elkészdilt iratot iktatni sziikséges.
3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
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3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatOja szuksegesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testillet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelotestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend,
e a Munkaterv,
e az Gvodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakdzossegnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos maodon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képvisel6jét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irasos el6terjesztés altal targyalt
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témarol szo6lo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az dvoda
vezetjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
Ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+116) szavazattal kell megvélasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
készul, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevet,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté hadrom munkanapon bellil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Jarvanyuqgyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikéaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadésarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovoda vezetdsége az aktualis feladatokrdl a nevel6testiileti szobaban elhelyezett
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hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos médon) értesiti
a pedagdgusokat.
Jarvanyugyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény eqészére vonatkozd

e nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagogusok kezdeményezik

Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi ilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat
az ulés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon) kell
kihelyezni az érintettek szamara. (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagbgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato,

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 7 6

Heti munkaido: 40 ora

Heti kotelezo 6raszam:

e kotott munkaidd: 32 dra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.8 [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai €életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
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Délelotti beosztas:

Heétfoto1- csutortokig: ......oovvvvrvvrvnnnnee -ig.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyezteteés alapjan az dvodapedagoégusok kdzott
valtakozva ker(l sor a reggel ........cccccevvvennnnne. oOra kozotti Ggyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztés:

HEtf6t61- csutortokig: ....oovvvvvvviviieiianns -h-ig.

A délutani Ugyeletet tartd 6vodapedagdgus: ........c.ccceevevivennene. -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
Ovodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két dra
atfedési idovel.

A 401/2023. (V11.30.) 9. 8 (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

o felkészul a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelel6en, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak0z0sség - vezeté altal ellenérzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jévéahagyott - (itemterve szerint nevel,

e az éves temtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott Utemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda éltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az ovodaban miikodé szocialis segitovel és az Ovoda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval

o évente elkésziti, felilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének,

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
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torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miukodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkajahoz szilkseéges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznélatanak
képessegét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézmeényi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

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

o tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyugyi keszenlét idején a csalddok tmogatasa az 6vodaskori gyermek testi és
lelki szlksegleteinek kielégitése, ezen belul az egészséges eletmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az ertékorientalt k6zossegi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informécidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s eves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (L&sd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyeb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a szilék szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

o afelveteli és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzéasainak igazolasara szolé bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
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erkOlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen,

e amerések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelese,

e az intézményvezetés vagy a munkak0z0sség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése,

e statisztikak hataridore tortén6 elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

e Sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozésok eszkozeinek elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo keszség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désb6l szarmazdé humanitds €s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelel$ szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, Kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményesseget segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belul megvalodsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkdzoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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o alkalmazza a differencialés elvet,

e ¢épit a gyermekek szlkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

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

e tudatosan alkalmazza a kdzossegfejlesztés valtozatos médszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformék és mddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formadi és az egylittmitkddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6é infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e Kképes magat mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkészultség),

e ismeri az o6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplét készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az ertékelé beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Gvodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3.13.7. Ovodapszicholégus

Jogallasa: megbizasi jogviszony

Létszam: 1 6

Neveléssel-oktatassal lek6tott draszam: szerz6dés szerint
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Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az ovodapszicholégus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra ¢és sziilokre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakulasat, és
felismerni az éppen Kkialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossztavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzés, és a
szocidlis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszi6 és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az o6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az dvodaban a gyerek-feln6tt, a gyerek-gyerek és a felnbttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmitkodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacidval, ,,beszélgetékor’-ben) esetenként kdzds igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

o az Ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitdsanak timogatésaval,

e a pedagobgiai szituacioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kdvetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kdzds publikaciokkal és az 6nalld
irdsok tdmogatasaval.

3.13.7.1 Az ovodapszichologus feladata:

Az Gvodapszicholdgus a neveléssel-oktatassal végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadissal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdgusokkal és
sziilokkel ~vald hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo  feladatokat. Az
ovodapszicholégus — szerz6dés szerint - kozvetlen pszichologiai foglalkozdsok
szervezésével, elOkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagodgiai
szakszolgalat dévodapszicholégus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakelldtasba torténd irdnyitasat, a munkaidé
fennmaradd részében a munkakoréhez szikséges informaciok feldolgozasaval, az
6vodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabbd a szakmai
fejlddéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas
heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott
atcsoportosithato.

e elsdsorban preventiv munkat végez,
e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése

és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,
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e az 6voda igényeinck megfelel6en tobbféle problémafokusszal kbzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanicsadast nyujt azon gyerekek szileinek szamara, akik stresszt okozo
életesemények, csaladi hatasok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerll pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasdnak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittm(ikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatast nyujt az oOvodapedagdégusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok
megvaldsitasahoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elviris:

e a sziilével és az Ovodapedagdgussal torténd konzulticido keretében Onreflexios
beszélgetések hangsllyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlédésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a megbizasi szerzOdésben leirt munkakor ellatasa, illetve az 6voda belsd
szabalyzataiban rd harulé feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok
feleldsségeére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az dvoda igazgatojaval.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.13.8. Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 6

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: létszam szerint

Feladata:

50



e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalldan ¢és felel0sséggel végzi,

e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkotd modon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa,

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

e a neveléssel — oktatdssal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmaradé idoben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egylittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszeriien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igényll gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attitlidjeit,

e segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez szlikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére irdnyulo,
az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Felelossége: a munkakori leirdshan, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmeny

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.13.9. A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatdéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.

3.13.10.1 Dajkik

51



Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkédk kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd o6vodapedagogusok €és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 4 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

DEIeldtt: ..o -9,
Délutan: ..........cccevveveenenn, -ig
Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasadban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikodik, az vodapedagogus Utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6ltézében,

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve Kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, &polja, amig a sziilé érte nem jon,

e arabizott ndvenyek, allatok napi gondozésban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e jarvanyulgyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirdsdban megfogalmazott tertleteken,
o apadlo és felulettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertbtlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tGvegfeluletek tisztitasara;

- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pOkhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészséglgyi és Gyogyszereszeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészséget ne veszélyeztesse,

ey

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok fellletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliletek tisztitdsakor Ugyelni kell a kornyezet virusmentessegének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertOtlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

o atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitdé mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idOben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Felelossége Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkOzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatOja gyakorolja. Munkéajat az
igazgatod, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e (gyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatekfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az GvodapedagOgusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
vegez,

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

e jarvanylgyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e ha az o0voda reggel 8.00 Ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato fele.

3.13.10. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.11.1. Kertész

Létszam: 1 6
Beosztasa, munkaideje: 20 6ra
Jogéllasa: Mt. szerinti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:
e az Ovodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
e akert szakszeri apolasa, gondozésa, az dvoda kordili terlileten is,
e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,
e az épiiletben 1év6 disznovények szilkség szerinti dpolésa,
e anovenyek locsolasa, téliesitése,
e télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkajat,
e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,
e a szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,
o kukataroldt sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,
e tevékenységét 0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,
e koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szikseges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
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e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast,
e elvégez kisebb karbantartasi munkakat, igyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakori leirasban megéallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznélatéért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e aszdméra kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaert, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhet6ek,

e Kkoteles az iroddban talalhato ,,Hiba bejelent6 filizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felugyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

3.13.11.2. Konyhai dolgozo

Jogallasa: Mt. szerinti jogviszony
o felette az ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e Kkozvetlen felettese az igazgat6-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgato, igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fiiggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott €s folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tgy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien atveszi az ételszallitotdl,
ellendrzi a mennyiséget s a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalaséeért,
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koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokon, ill.
munkatertiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

élelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,
kdzegészsegugyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha szikséges, megfelelé helyszinre
szallitja,

az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkézoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyugyi készenlét idején:

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

o A fellletek tisztithsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gyimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek 4&ltal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku ferttlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdéeszkozoket
poharakat, tinyérokat, talcakat cseppfert6zéstél védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasadggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

szigoran betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertGtlenitent,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat Kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast vegez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitoszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:
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a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolaséaért, kualonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e Kkoteles az iroddban taldlhatd ,,Hiba bejelentoflizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feltigyeletre,

e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény es a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. 8-4nak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben meghizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellataséra, hatérozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezet6jének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a
nevelOtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenysegrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6z0sség,
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart Ugyben végzett
munkajarol irdsban kell elkésziteni tajekoztaté beszamoldjat a nevelbtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszeri szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
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jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban kertlnek megfogalmazésra.

3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az Ovoda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, mérésehez. A
szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
Ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzossegek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testlletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezeték, az igazgato-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalésara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,
o segiti a kilonbozé programok elkészitését, szikség szerint annak
felulvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagOgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zosseg tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elékészitésében, lebonyolitasaban,

e Kkapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,
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belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytljtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertiisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésenek, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érint6 kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintii 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdsegének biztositdsaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfelligyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak0z0sség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkésziteséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozéssegen belil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakzosséggel és részt
vesznek a kertleti munkakdzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntartdo erre feljogositja az intézményt, a
jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzétetele a testuletben,

egylittmiikodés az intézményben miikodd szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.
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3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:
e amunkakdzosseg témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
e apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,
e a szakmai munkakozOsség tagja és vezetGje részt vesz a belsé értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkakdzdsseg részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmeny szakmai
munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzo
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:
e az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idék6zonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irdsban beszamol6, Osszefoglaldé elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenysegiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakdzdsségekben folyd munka fontos terlilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkak0zOsségek vezet6i egyeztetnek az ovodavezetOséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok
és méas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezet6ség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o szemelyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e Kkibdvitett 6vodavezetdség tilései,

e havi nevelétestiileti munkaértekezletek,

e a vezetk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfelligyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
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e nevelOtestiileti értekezletek,

e (vodai, intézményi és telepllés szintii szakmai konferenciak.
A szakmai munkak6zossegek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képez6 éves munkakozOsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovaciokrdl, palyazatokrol, az ellenérzés, merés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 0Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

e heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalméaval,

o vezetdségi ililéseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve szlikseg szerint) révén,

e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

o az ovodai munkatervben szereplo nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggben valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az dvodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremitkddésben,

e jarvanylgyi keszenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

Szikség esetén - a gyors ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelel6en) torténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanylgyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozé infokommunikéciés eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.)

Az Gvodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az 6vodavezetés tagjai minden kozds feladatot kézdsen
végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az ovodai dokumentumokat kdzésen hozzak létre. A munkakdzossegek kozos
feladatai a biztositékai ennek.
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A munkaertekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémair6l beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.17.1.

Logopédus, utazo gyogypedagogus

munkaltatdja a Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye.

Feladata:

a sziil61 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiilkodés a gyermek Ovodapedagdgusaval, az Ovoda pszicholdgusaval, a
szocialis segitovel,

kapcsolattartas az dvoda igazgatojaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo
gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2.

A szocialis segitovel vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszelyeztetettségének megelézésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készsegek fejlesztése,
egeészségfejlesztésben valo kozremitkodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer miikddtetésének,
életvezetesi, szocialis problemak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézmeényi feladatok:

az ovodai gyermekvédelmi felel6s és az ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

cres

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,
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e pontos informdacio szolgaltatidsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjusagvedelmi feladatok kdzOs értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzeése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segité részvételének tadmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(rendOr, orvos, szociadlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

o cgyilittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kozoOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valo tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétabldjan megtalalhato.

3.18. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerlsitésehez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzatiban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsol6do
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellendrzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az Gvoda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A telephelyek bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a tag vagy telephely igazgatok, intézményegység-vezetdk és helyetteseik a felelosek.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szold beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyeb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedeseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossdgok, szabdlytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatod
e igazgato-helyettes
e munkakdzosseg-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolési kotelezettseggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5. Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
o teljesitményértekeles,
e ceredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkakdzdsség

— aneveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6z6sség munka- és
feladattervében kitiizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6z0sség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato munkak0z0sség-vezetd munkajarél, a munkakozosséy | - a hataridék b?tartas.a o | lett sikeresebb &
feladatainak végrehajtasarol; | _ & feladatok végrehajtisaert felelds | (oo opaitssrm; o
interja f(zeme_ly,e k manavggzese, munkajuk munkak0z0sség tagjainak
oordinalasa és seglteﬁe_ visszajelzése
— aszervezeten beldli
tudadsmegosztasban vald részvétel
- apedagogus munkakori leirasaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozés az utemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitandd tudasanyag
pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhat6 tudassa
szakszerli megtartasa alakitasa, értékelést
— apedagogus felkészultsége megalapoz6 adatok,
foglalkozaslatogatas, — afoglalkozas felépités és informaciok kilénosen
igazgatd pedagdgus megbeszélés, szervezés tudatossaga és megvaldsitasa | (tevékenységek latogatasa,

munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

—  foglalkozés szellemiségének és
nevel6é-oktatd funkcidjanak
érvényestlése

—  ahazirend elbirasainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozé
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kdvetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenysegek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezo programokon vald
aktiv részvétel ardnya

szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiléndsen (csoportnapld,
intézmeényi adminisztracio,
munkak6zdsségi
beszdmolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozéslatogatas,

megbeszélés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozés tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziltsége

—  apedagdgus adminisztracidja
— acsoportban dolgozo két
pedagogus egyiittmikddése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozés szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesulése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelez6é programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagogus nevel6-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapoz6
adatok, informéaciok
kiiléndsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak6z0sségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— gyermeki, sziilGi visszajelzések

munkak0z6sség-
vezeto

pedagdgus

foglalkozéslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valod
részvétel

—  afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezese

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— aneveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, ujabb célkitizések

—  mindségi mutatok:

vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az dvoda rendezvényeinek szervezesében, lebonyolitasiban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményertékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhet6ség

. Pedagogiai €s szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézmenyi értékelési szempont

COWOMNOUAWRN PR
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Munkakdzbsség-vezetok:

3.19.

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkak6zossegi munkatervek 6sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvetel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkak6zosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkoreben érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressege.

Belso ellenorzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése
A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag ervényesitéseben.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszerii és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, Kisérlet és mintavetel,

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

3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Aziin. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

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

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
A belso ellendrzés elemei:

o avezetoi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellenorzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o a vezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységenek vizsgalata,

a nevel6i-oktatdi munka tartalménak és szinvonalanak az Ovodavezetéség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleplilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
sorén,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tantgyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozossegek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredmeényességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevekenységik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa,

kommunikaci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6z6s programok),
kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhet6k €s
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az oOvodavezetoség és a szakmai munkakoziosség-vezetok iltalinos ellendrzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakiozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felugyeletik ala tartozo terileten a beosztott pedagégusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

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

e ellenérzési joguk és kotelességuk az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara Kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
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e a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az

intézményi

nyilvantartasok,

statisztikak,

adminisztracié pontos vezetésére,
e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéar idejének betartasa,
e az intézmenyben hasznalt nevelési-oktatasi Utemterv szerinti haladaséara,
e akiilonbozé foglalkozasok eredményességére,
e apedagogus Ugyelet pontossagara, feladatellatasara,
o afoglalkozéson kiviili tevékenységekre,
e agyermek- és ifjusagvedelmi munkara,
e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.19.4.5.1.

Az ellendrzés célja

Osszegzések,

értékelések, az

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

o az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerésitése,

e a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkakdz6sségek Munkakoézosség vezeték
Nevelési tervek . . .
¢ e,e S .Fe e Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozési Gtemtervek
Szeptember T
. . - Nevelési és ttemtervek
Ev eleji felmérések o
ellenérzése
. ) . Egyéni foglalkozasi tervek
Oktdber Egyéb foglalkozésok gy . g ., Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November ,oga F)as Bemutatdk gga ’oas
latogatésok latogatésok
December
Januér Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
P Foglalkozés Munkakdri leirasok, egyéb
Aprilis ) ) R
latogatasok dokumentumok felulvizsgalat
. L . Kiranduldsok programjanak
Majus Ev végi felmérések ”p ’g )
ellenorzése
. R . . Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok, osszesitd
Junius Ev végi beszamolok

nevelési év tervezéséhez

felmérések, statisztikak
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‘ ‘ ‘ elkészitése

Az ellen6rzés titemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6é kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda

igazgatdja a felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

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

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informéacios és kommuniké&cios rendszer,

e 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 hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda Uizemeltetése a Danszentmiklos Kozség Onkormanyzata Képviseld -testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartés alatt szlinetel.
Az intézmeény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatisra vonatkozé sziil6i igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - kell Osszegyiijtenie és tovabbitani az 6voda igazgatdja
fele.

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6:30 — 17: 00 6raig.
Az dvoda igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az lgyelet reggel 6:30 — 7:30 -ig, ill. déelutan 16:00-17:00 oraig.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6:30 ordra érkezé igazgato altal kijelolt személy nyitja
és délutan a munkarend szerinti- igazgato altal kijel6lt -dolgozd zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
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e az intézmeny bemutatkozasat szolgald pedagogiai ceélu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajekoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
flggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgatd

4.1.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkoddsanak rendje az aldbbiak szerint
kertll meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdézkodas rendje

lgazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé draszdma: 10 Ora

Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 6ra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetoi,

— vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmtivé valik, hogy

a) az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
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Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tgyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete el6tt
akkora kell megeérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utén, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 Ordas munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat az dvoda igazgatojanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

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

Az akadalyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato Kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott meghizas alapjan torténik.
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Az irdshan adott megbizés hianydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intezkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg az igazgaté, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas hianyaban
leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0Osszefliggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.2. Az igazgato és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszeéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képvisel6ivel az dGvodapedagdgus, valamint az dévodapedagogus
kompetenciajat meghalado6 Ugyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon bellli rendkivili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
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igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.8 (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéseéhez a munkatervben 20/2012. (V111.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
o miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben valo benntartézkodasa,
e Dbelépés és benntartdzkodas rendje, azok részeére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, mddja,
e az unnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszeék 1étrehozasat, és delegalhassa a szililok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni Kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatds megéallapodéds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
Ugyek - targyalésanal, a meghivasrdl az igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részveételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utin tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,
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a sziiloket is érintd témaban a sziiloéi szervezet képviseléjének meghivasa a
neveldtestuleti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveltestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekeént keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikacids eszkzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezett ¢és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdék feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szlikséges:
e informéaci6s bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenyseégét,

e Vvéleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmeényekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az Ovoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az évoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értekelése, korrigalasa, kilonos tekintettel az iskolara vald felkészites
feladatai tekintetében.

e pedagOgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e (innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsénos részvétel

o értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan koveteses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informadcioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészséguigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas
Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitdsdban vald részvétel, a magatartasi fliggség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségigyi szakellatd intézmény
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

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

c) A Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi Tagintézményével
Kapcsolattartd: az Gvoda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kerése, kdlcsonos tajekoztatas, esetmegbeszelés, konzultécio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkéresere
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus, logopédus
és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédus és az 6voda kapcsolata

e) Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszeélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szerz6dott logopédusa biztositja, a fenntartd

altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,

informéci¢ atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Csalad és Gyermekjoléti Kdzponttal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs,

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

A kapcsolat forméja, lehetséges madja:

o szikségletek megfogalmazédsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyiittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segit tevékenységének tamogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
stb.

e segitseg kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozésat sziksegesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkseg, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kzott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda reszvételével a szolgalat felkérésére,

szlldi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fészabalytol eltéré megkezdése érdekében az Gvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatosaggal vald kapcsolattartas,

kdzos intézkedesi terv Kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szlil6k tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérél), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

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

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. eletévenek betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢€vig oOvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs szilikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az &dvodéaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban maradas tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

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

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: szlikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal elbirt elGterjesztésére, ha erre
szlikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysegére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességeére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
o afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan
e statisztikai adatszolgéaltatas
e az intézmény milkddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattart6: igazgatd, igazgat6-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢€s sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatasi Kdzpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatadsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktancsadas
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e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattartd: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikseg szerint

k) Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartés

Az intézményt tamogatod szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalaséarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithatd a tdmogatés felhasznalasanak moédja, célszeriisége, a tamogatd
ilyen irdnyu informéciodigénye.
Az igazgat6 eladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

e Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a szlil6i szervezetet.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igenyek alapjan

I) Az élelmezést ellatd szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalodsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezet6jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teend6k egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmenybe I|épése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kulon engedély és fellgyelet nélkll tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
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e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagogusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozdsakor: a gyermek O&vodapedagogustdl valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szlkséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kulon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kuldn engedélyt az dvoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo felugyelete mellett lehet az intézmeényben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az O6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényen val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkez6ét fogadd alkalmazott az illet6t a vezet6i szobaba Kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato6
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben vald
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdzkodik az intézmeényben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodrija és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységliik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedk belépését, benntartozkodasat
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e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az Gvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartdézkodés az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 feladata az egészsegugyi felugyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl.

Az Gvodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd Onkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas

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

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Héazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.
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e Baleset esetén a szikseges intézkedesek megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e Az VO - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

Kulénosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e és egyéb esetekben.
Az dvoda igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az ovoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozobinak feladatai
Az dvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:
o cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelesi
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, eértelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezese alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése,
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e gondoskodjon az 0vO-védoé intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

hogy az Ovodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével,

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

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

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkoz&sok sorédn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramdités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Mindennapos tevekenységik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.
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e A gyermekek és az igazgatdo figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az Gvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha szlikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertéar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyul6 sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzékonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemeny
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miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o a baleset kériilményeinek Kkivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset

korialményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek Kkivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételet.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovet6en intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon el6,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodzan kiviili programokkal kapcsolatos szabailyok
Az dvodapedagodgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e Kkirdndulas, séta,

e szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

¢ iskolalatogatas stb.,

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kivll szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:
e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
e az igazgatot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkodz, indulas és varhato6 érkezés) kitoltésével irasban,
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e az Ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséguk és testi épsegik vedelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonb6zé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgato vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e ToOmegkozlekedes igénybevételekor 8 gyermekenként 2-2 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkent 2-2 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

e a sziilld6 Onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feltigyeletérol,

e az igazgato és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (NKt.
61. 8§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabidlyok

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

o A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzés!

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

o A Kkozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran
e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,
e az Gvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e asétak alkalméara vonatkoz6 szabalyok,
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e akirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mazeum, kidllitas latogatésra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e afakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

e anyari tdborozas alatt a szabadvizben val6 tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapvetd szabalyair6l szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel eljarasrend
alkalmazésa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészseguigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitiasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggé igazolasok kezelése

Az Ovodat kizérélag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
merést végzlnk.

A megbetegedés tilneteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazoléssal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

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

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja ertelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tadvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosdgi karanténba keriil a
részére el6irt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldd hatarozatot szlikséges bemutatni. Ezen
idoészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény terliletére nem léphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda terliletén - az intézményvezetéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.
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e A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feluleteket miikodtetjik.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozdsokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altaldnos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban Ilehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bdtorokat javasolt a csoportszoban
kivul elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fert6tlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €S
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertétlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvaldsulasat az intézményvezeto ellendrzi.

e A takaritast, fertdtlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egeszségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban Kkijeldlt 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 életmod
B. étrendi kezeles
C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgato a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizést
az ovoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzeset. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intezményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egeészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenyseg engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd),

e A jovéahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:

e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezeset, cimét,

o arcklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

o arckldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdettablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet Ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az
igazgatd engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
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és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanylgyi készenlét,

e sth.
Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az igazgato szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek dévodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen Kkival (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint s a veszélyeztetett épililetet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttlizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld Kkijaratok Kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéaritdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tiizriado tervet és a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: minden
oltézében.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok lnnepek, 4&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhdz és
csaladhoz valo kotédés megbecsulését. A feln6tt kdzosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
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Az Ovodai Unnepeket, hagyoményait a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromere, kozosség forméalasara szolgalnak. Az (innepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, b6vitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai k6z6sség minden tagjanak
kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meginneplésének rendjét és mddjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyéapolas eszkozei:
e (nnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e asziiloket.

A hagyomanyéapolas érvényesulhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logd megjelenitésenek formai
e polon,
e sapkan,
e 74aszlon,
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o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozOs 6vodai Unnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvetelével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

¢ hazi bemutatok,

e Kkaracsonyi Uinnepség,

e pedagOgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
e Anyak napja,

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, iddsek koszontése, farsang, marcius
15-e, husvét, husvéti kreativ délel6tt, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok,
iskoldba 1€p6 gyermekek bucstnapja, iskolai tanévnyitd eldtti blicstizas, . ..

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
unnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Féldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril
sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
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A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

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

nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és kdorilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai

Alapitd Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Héazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda igazgatojanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

fenntarto,
intézmenyi honlapunk,
az igazgatdi iroda,
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e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

T4jékoztatas a Pedagodgiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt béarki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan kerll meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatidst adnak a
hazirendrdl. Az 10j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 szabalyok

A kozneveleési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intezmény munkajaval osszefiiggs értékelésének nyilvanos
megallapitasait es idejét, a kodznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatéarozottakon kivil tartalmazza:
— az O6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettséguket, szakképzettségliket,
— adajkdk szamat, a dajkéak iskolai végzettségét, szakkeépzettségét,
— az 6vodai csoportok szdmaét, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év oktdber 20-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részere.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyaitt.
Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szukség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkuldését kovets tizendt napon belil felul kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotal.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szililok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelés: igazgatd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesilhet, akinek a
mindennapi munkavégzesét jellemzi a munkakori leirasdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 92. 8)

103



o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall
teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitésai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves Utemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o ©6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

A kotelezben el6irt és megtartott foglalkozasokon felill 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevekenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizésok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasali,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredmenyei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikéatorai:

o az ellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkak0z0sség Ulésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az évoda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
Kivlli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi terileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o téborok szervezése,

o amunkakozosségben végzett munka,

o magasabb szinti nevelési, pedagdgiai, miivelédési intézmeényekben végzett
munka stb.,

o a veégzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

» az intézményi értékelés eredményei

» akiilsd ellenérzések pozitiv megallapitasai,

= értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakodzosseg-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérél, melynek indikatorai:

o munkakdz0sség-vezetdi beszamolo,

o akiils6 ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elGsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményeértékelésenek eredményei,
o az ellenérzések pozitiv megallapitasali,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozdsok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmod,
k6z6s egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése,
a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

O O O O

Az oktat6 munka kiemelkedé szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonall megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

0O O 0O 0O O O O

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

o Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e  Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
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o Egyénisegével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéka.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgaté dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A z4aszl6 allando minGségének megtartasarol az igazgatdé gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai
életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenyseéghez szlikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadséagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irashan ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
szemelyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

106


cdp://1/A0000132.KOR/

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott (igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatédlya Kkiterjed az dvoda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Felllvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejbtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztads-munka
vagy feladatkdr megsziinését koveté 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorléja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aladirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felels
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes, az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szilok, az alkalmazotti kdzosseg, es a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda mitk6dési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az Ovoda helyiségeinek hasznélatara,

e agyermekek Kiséreteére,

o az etkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
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megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltéré iddponttol az engedélyezett
helyiséghasznélat esetén értesiteni szilkséges az épulet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleloen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmeny teljes teruletén, az éplletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az Gvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
8 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. 8 (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézmenyben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozdi munkavallaldinak kdzérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénel.

A kozérdekii adat fogalmdt az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatadrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiléndsen:
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e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkdotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdé feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igényles céljanak megjeldlése nélkil.

A kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadséra
jutasat kovetd legrovidebb id9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Iratkezelés szabalyi és szervezeti rendje
Az 0voda iratkezelési szabalyait és szervezeti rendjét az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza

Az Ovikréta és KIR rendszerben keletkezett iratok az Ovikréta és KIR rendszeren belil
kerlilnek létrehozasra, az Oktatasi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével.
Az ilyen médon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabéalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

4.19.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
az igazgatd
o elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodéba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
e jogosult kiadvanyozni,
o Kkijeldli az iratok tigyintézdit,
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildesenek évet,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabéalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
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o clOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezéseét és levéltari atadasat,

e intézkedeseket kezdeményez az iratkezelési hianyossadgok megsziintetése erdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezéshen,

e rendszeresen ellendrzi az iradnyitasa ald tartozé ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, Kkijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.19.2. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Uzemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazdsok, adatallomadnyok, pl.  koltségvetés,
személy- és munkalgyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: hivatal
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd
¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodé alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, pedagdgusok

Az informatikai rendszeren belul elkllonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok  odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

s s ==

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata
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feladata az O6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek
megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az
alabbiak figyelembe vételével:

4.19.3.

a szamitogépes (informatikai) alkalmazésok kildnleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

kell tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataride;jét,

ha a szamitastechnikai rendszer izemeltetése sordn Kiderull a biztonsag megsértése,
illetve megserulése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedesek
érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények ut6lagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

az intézményen belll szabalyozni kell a szamit&stechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irasok betartasat
elleno6rizni kell,

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és fellilirasos torlés
révén) vedeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.19.4.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel6ssége, az alkalmazotti
kdzOsség tajékoztatasa és a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményeének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 2018. évben jovahagyott
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziil6i
kdzOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljék helyisegeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda és mini bolcséde szervezeti dbraja:

Ovodaigazgato
(6voda, mini bolcsode)

Ovodaigazgato Szakmai Bolcsédei
helyettes ‘ munkak6z0sség Kisgyermekgondozé
(6voda, mini bolcsode) vezetok (mini bolcséde)
(6voda, mini bolcsode)

\ 4

Nevelotestiilet
(6voda, mini bolcsode)

Neveld- és oktatdo munkéat
kozvetleniil segité alkalmazottak
(6voda, mini bolcséde) 113




ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: DAtum: 2026. ceuveineriieeeiierenneeennennns
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval
igazgatoé alairasa
Datum: 2026. ceeveereenneeneeeneeneennnn
Az 6voda neveld  munkat  segité

alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepl6  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

DAtum: 2026. veveereeeenneeeennneeennnes

Sz1il61 Szervezet nevében alairas

Az Ovodaszék magasabb jogszabalyban
biztositott &ltalanos véleményezési jogai
alapjan a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepl6  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvaldsitasat.

DAtumM: 2026. vevevrereenneeeennneeennnes

Ovodaszék elndke alairas

Az 6voda igazgatOja a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek
ellatdésanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségugyi szolgéalat/orvos
véleményét.

DAtum: 2026. veeevnrerennneeennnneenne

iskola-egészségligyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

DAtUM: 2026. vevevrrreennnneeennnneeennnennn.

A fenntarté nevében alairas
Ph
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
Flggelék
1. fuggelék: Szervezeti abra
2. fuggelék: Altalanos munkakori leirasok
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