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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIII. 28.)) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasérdl
(Amr.)

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

A Polgéari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpaly4jardl szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairél

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. toérvény a szabélysértésekrél, a szabéalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl
1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésigokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamtigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik5désérsl
Az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenléség eldmozditasardl szo16 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremiikodés feltételeirdl

* A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatirdl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirsl

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

o A2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérsl

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodés alapvetd szabélyairsl
sz616 elbirasaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épé azonositasi moédokrél és az
azonositd kddok hasznalatarsl
1992. évi LXVI. t6rvény a polgédrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikdésiik
feltételeirol

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

e Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérsl
(altalanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltaléanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhdztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjér6l

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol

¢ Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
Nevel6testiileti hatarozatok

e lgazgatdi utasitdsok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

* A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranvelvek nemzetisegi oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabilyozisi korét és az intézmény mikodését meghatarozé jogszabalyok
felsorolasét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

Az SZMSZ feladata

Az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az intézményi
vagyon védelmének és a megfelelé szinvonali 6vodai neveldmunka feltételeihez sziikséges
koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabbd a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az ellen6rzési-, kapcsolddasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositdsa.

1.3. Az intézmény jogszerii milkdését szabalyozé alapdokumentumok kére
e Pedagogiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend



1.4. Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is ktelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

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

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek
afenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zaré rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjén 1ép hatdlyba és hatdrozatlan id6re, visszavondsig sz6l. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 11.24-17/2022. (IX.01.) hatarozatszdmon jévahagyott SZMSZ.
Feliillvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositésa az igazgatd
hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemz0it, igy jogallasat, fenntartéjat, miikSdtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az oftt
ellatott alap- és ahhoz kapcsol6do feladatokat, gazdalkodasi jogkérét és a feladatellatast
szolgélé vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito6 okirat) €s mas fenntartdi, tovabba miik6dtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.



ALAPITO OKIRAT

T a—
S—o)

MAK_K-TORZS_DHSZ_bely st
Ohirat szdms 6 /2023,

Alapitd okirat
mdbdositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allambaztartasrs] 75686 2011, &8 CXCV. thevény B/A. §-a &5 a nemzeti kienevelbsril
s2616 2011, & CXC. tdrvény 21. § (2) &s (3) hekerdbee alapjin az Alpydl Szivirviny Ovoda
alapits oliratit a kbvetkezdk szarint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Alkdldégvetésiszery
1L.L1. megnevezice: AlgySi Szivirvany Gvoda

12, Akiltségvetési szory
1.2.1. székhelye: 6750 Algys, Kastélykert utea 17,
1.2.2. telephelye(i):

telephely megneveztse telephely cime
1 8780 Algyi, Kastelvkert utes 15.

2. A kiltségvetési szerv
alapitisival &s megsziinésével Gsszefiiggd rendelkezések

2.1 Alkbltségvetésiszery alapitisanal dituma: 1998.07.01,
22,  Akbleségvetdsi szerv alapitasira, dtalakiticira, megsriintetésére jogosult szerv

22.1. megnevezése: Algyb Nagykizsig Onkorminyzata
2.2, székhelye: 6750 AlgyD, Kastélykert utca 40,

3. Akdltségvelési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1 Akbltsépvetssi szerv irinylth szervének
3.1.1. megnevezése: Algyd Nagykdzebg Dnkorminyzata Képrisel5-testiilete
3.1.2. székhelye: 6750 Algys, Kastilykert utra 40.

3.2, Akbltségvetési szerv fenntartdjinak
2.2.1. megnevezioe: Algys Nagykozséy Onkormdnyzata



4.1.

22.2. székhelye: 6750 Algy#, Kastslykert ubca 40,

4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A kiltségvetési szerv kiefeladata: Ovodai nevelés, ellstis
A kiltségvetési szprv fitevikenysépének dllamhiztartdsi szakdgarzati besoroldsa:

szakagazat szdma szakdpazat megnevenbse

B51020 fivodai nevelés

A kiliségvatési szerv alaptevékenysége: A nemzeti kbrnevelésrdl sz616 2011, & CXC
torvény 8. § (1) bekezdéze szerint az dvoda, a gyermek hiroméves kortdl a ankitelez-ttedy
kezdatéig neveld intézmény. Az évodal nevelés a gyermek nevelésshez szidssges, a teljas
dvodii életet magsban foglald foglalknzisnk keretdben folyik. Az 6woda a gyermek
haroméves kordthl ellitja - a pyermekek wédelménSl & a gydmiigyi igazgatierd]l szild
tirvényben meghatdrozotink srerint - a gyermek napkizbeni ellitdsival dsseefiigpd
feladatokat is, valamint 2 2011. évi CXC. trvény 47, §-a alapjin a sajdbos nevelési igényu
gyermekek mtzgrall nevelését A killtségvetési srorv alaptewékenysige a 2011. év CXC
torvény 4. § srerinti dvodai nevelés, a t5bbi gyermekkel egyiitt nevelheb’ sajitos nevelés
igényil gyermekek dvodai nevelése. Az intézminy az dvodal nevelést biztositja a gyermek
haroméves koritdl a tankotelerettség teljesitécének megkerdésdig tartd idfiszakban
Tovdbba az évodai nevelés keretthen hiztositia a kiemelt figyelmet igényls gyermekek
szdmdra a pedagdgiai Felbételeket (személyi és tirgyi), dgymint a Btdssénilt, gyengén 1566
gyermekeknelk, a halliscérilt nagyathalld gvermekeknek, az enyhién Ertelmi fogyatékos
gyermekeknek, a beszédfogyatékos gyermekeknek Az intézimény a jogszabélyoknak
megfeleléen kiemelt figyelmet fordit az dvodiba jaré hitrdnyos helyzet, halmozottan
hitrinyos helyzetii gyermekek nevelfsére integrilt kereteken belil, a Mantessor

aphpiai miodszer felhaszndlisival. A nevelési tevikenységen il az intézmény
gondoskodik a7 évodis pyermekek €5 a munkahelyi ftheztetés szervezett megval dsitisirél

44, Akiltséguetési szerv alaptevékenységének korminyzati inkeid szerink megjeltlése:
Formanyzat korminyzati funkeif megneverése
, | 013350 Az Gnlorminyzati vagyonnal valé gazdilkodissal
kaprsolatos feladatok
2 | 041233 Hosszabb idSartami kiefogplalkestatis
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
4 | 091120 Sajatos nevelési igényil pyermekek Svodai nevelésénel,
ellaticanak srakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai
095015 Gyermekéthezbebés kbznevelSsi intbdzményben
096025 Munkahelyi &tkeztetés kiznevelési intézményben
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milkidési terilete: Algyd Nagykorség teljes

kozigazgatisi tenilete. Amennyiben az Algyé Nagykbzség kizigazgatisi teriletérdl
jelentkezdk szdma nem éri el a felvehetd maximilis gyermekdétaimot, abban az esethen a
felvébel tarténhet mas telepilésrdl is.



5.1.

5.2.

5. A kbltsépvetési szerv szervezete és mikidése

A kullgegmtén szarv vzeldjének megbizici remdje: Az intfzmémyvezetiit nyilvinas

ubjdn, kizalkalmazotti jogviszonyba, hatirozoit idftartamra, 5 évie Algyd
Nagykiveség Onkorminyzata Képviselfi-tectiilete nevezi ki és menti fel 2 Magyarorszip helyi
inkormdnyzitaicd] 22016 2011, é&vi CLIOIXIX torviny 41, § (7) bekendése, a
kizalkalmazottak jogallasinrdl szblb 1992, &vi XXXIII. tirvény, a nemzeti kiznsvelésrd] s2616
2011. &vi CXC. thrwvény, valamint a nemzeti kbznevelésrdl sz8l5 tirvény végrehajtisirdl
szhld 22972012, (VIIL.28) Kormdnyrendelet eldlrisai szerint. Az inbdzményvezets felett ar

egyéh munlclabi jogokat a polgdrmester gyakorolja,
A kiltsépvetési szervinél alkalmazishan S5 személyek jogviszonya:

foglalkoziatdsi jogviszany jogviszonyt szabilyozo jogszabily

kiznevelési foglalkomtatatti | a pedagégusnk 4 életpslyAjars] sz5l6 2023, évi LIL.
jogviszony hrvény

munkaviszony a munka tirvénykanyvérdl sz8l6 2012, évi b torvény

megbizasi jopviszony a Polgan Tarvenvkdniyvndl szald 2013, évi V. torvany

6.1

6.2,

6. A kiznevelési intézményre vonatkezd rendelkezések

A kiiznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: dvada

6.1.2, alapleladatinak jogszabidly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdilkedisival osszefiggd jogositvanyok: Gndlld pazdasigi szervezettel nem

rendellerd Gnillé kﬁlisegvelési szerv. A gandasigi feladatokat az Alpydi
Palgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja (6750 Algyd, Kastélykert utea 40.) Litja el

A feladatelidtisi helyenként falvehetd maximailis gyermek-, tanulélétszam:

feladatelltisi hely alapfeladat munksrend | TGME LS
megnevezése megnevezése megjelalése Enulﬁl »

Algydi Szivarviny Ovoda

székhelyén dvodai nevelés 200

B750 Algyo, Kastélykert utca 15, | dwodal nevelés 55

A feladatellitist s20lgdlé ingatlanvagyon:

vagyon feletti

rendelkezés joga az ingatlan

<zima VAEY a vagyon funkeidgja, célja
hasznilati joga

ingatlan
ingatlan cime helyrajzi

&750 Alpys Kasiélykert utea 17, | 43/1 vagyonkezeldi jop | dvoda

6750 Alpyvo Kastélvkert utca 15. | 43/1 vagyonkezeli jog | dvoda

10




Magyar
M Magyar

ZARADEK
Az illamhiztarticrd] 2616 thrvény vigrehajtisandl szolo 36872011, (Xil. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekeadése
alapjin 2 Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hegy jelen alapitd okdrat médesitisckkal cgységes
szerkezcibe foglalt zivege meghlel az alapits okiratnak a ALGYOI SZIVARVANY GVODA 3023, december
11, napjin kelt, 2024, jannsr 01 nzpjitol slkalmazandd 572023, Médosité Okirat okiraiszim madositd
okirattal vigrehajtott modositdsa szerinti tartalminak

Kelr Szeged, 2003, december 15.

1EETIPR)_carediot: ¥9_ ICIZYY
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2.1.1. A kiltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

E pontban kell megjelslni azt, hogy a kéltségvetési szerv vezet6jét ki nevezi ki és menti fel,
illetve gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat (utobbi eltérhet a kinevezd személyétsl, pl.:
onkormanyzati intézmények esetén), milyen id6tartamra (idotartam megjel6lése), a kinevezést
megeldzi-e palyazat kiirésa, a kinevezéshez sziikséges-e pl. a miniszter egyetértése stb.
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatéi, féigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefligghd feladatokat — ide nem értve a pélyazati feltételek
meghatérozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzdje latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatdéi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti
¢s miik6dési szabalyzatban meghatarozott helyettes litja el.

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

Onkormdnyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dint az intézmény

¢) igazgatéjanak megbizisarodl, megbizasanak visszavonasarol.
2023, LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatéja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a Szervezeti és Miikddési
Szabailyzatban meghatirozott médon atruhizhaték.

2.1.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozé jogszabaily
1. Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIL. torvény a pedagégusok j
jogviszony életpalyajarél
pedagoigus 2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kiozvetleniil segité | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakéor alpontjdban meghatarozott munkakort
betolté személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)

¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont c)

g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly
3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartozé, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott
munkavallalo és a miszaki, kisegitd
munkakérben foglalkoztatott
munkavallalo

ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto,
udvari  kisegito, konyhai dolgozo. 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
szakdcs konyhaldny stb. Korm. rendelethez B

2.1.3. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Igazgaté-helyettesek

Ovodapedagogusok
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos Kkiilonleges
eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszksz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miik6dési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisinak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 5nalldan mikkdd6é
koltségvetési szerv. A feladatellatis érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatéarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,

¢ miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatiasok
utani jarulék kiadéasokat,

® afeladatellatéssal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

Az intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavéllalok munkakéri leirasdban
meghatéirozottak alapjan: a fenntarté dltal meghatirozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazoldsara jogosult.

Elviras a jogosult (vagy a fenntarté altal meghatarozott személy) munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az igazgaté altal meghatirozott személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony,
takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljarias, 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 elGirdnyzat-felhaszndldsi iitemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,
o az adott eliranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetbek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.
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A kotelezettségvallalds dokumentumdt nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése
Az Onkorményzattal valé egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében

meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

o munkaadét terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

¢ az Onkorményzat altal folyésitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatisait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o miikddési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

¢ azintézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsdhoz az Onkormdanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.24. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai
(az 6vodatitkar, az intézmény igazgatdja):

e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkormédnyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elbiranyzat méodositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatarid6re elvégzi,

o

meghatdrozott elGirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi,
analitikus szdmlaméasolatokkal, elszamoldsokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a k6tott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamadsolatokkal alatamasztja az Aatvett pénzeszkdzok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a kozosen elkésziti a sajat hatdskorli és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a munkatarsival,
a pénzeszkdzoket biztositja, mely az operativ miik6déshez sziikséges,
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o apdlyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ri vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,

o az atvett pénzeszkdzoket és palydzaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6do eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas €s selejtezés lebonyolitasdban

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgaté kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

¢ aszakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
az igazgatd kotelezettségvallaldsa utan az Algyd Nagykozség Onkorméanyzata
pénziigyi csoportja felé

o részt vesz az eszkOzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartisat folyamatosan vezeti,

nyilvéntartast vezet a kedvezményezettekrSl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,

és az igazgato felé tovébbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a

megadott hataridore,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felajitasi tevékenységek bonyolitisa
A feltjitasi munkalatok az Algyéi Nagykozség Onkormanyzat (fenntarté) hossza tava
titemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:
Részben 6n4ll6 intézményként az 6voda koltségvetését Algyd Nagykozség Onkormanyzaténak

pénziigyi csoportja tartja nyilvan.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszi” bélyegz6: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az dvoda neve,
cime

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében az igazgatonak van jogosultsiga a pénziigyi ellenjegyzésre.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja

ala.
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Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
intézmény igazgatdja, az igazgaté-helyettesek. Az igazgatd tavollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, és az iigyviteli dolgozé6 a munkakéri leirasiban szerepld
tgyekben.

Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozd elbirdsokat az adat- vagy / iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben 6ndllé szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az évodat az igazgaté iranyitja, vezetd beosztasu kdznevelésben foglalkoztatott. Munkajat
ajogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatésa a jogszabélyokban megfogalmazott modon és idétartamra térténik, visszavondsig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el. Munkakori lefrasat
a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség,
e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
o vezetlk,
o illetve vezet6khéz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol ad6do ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kitelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, és az igazgat6é kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirasokat
a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.
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3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért,
az ésszerii és takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiaskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztataséara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét,
feladatait a kznevelés agazati térvénye, valamint munkdltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott.
Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal elirtak szerint
végzi. Megbizatidsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az Gvoda vezetésének els szdmi vezet$ tagja, aki koézvetleniil
és feleldsen irdnyitja az igazgatd-helyetteseket. Kapcsolatot tart az atruhdzott hatdskort
gyakorld vezetdkon keresztil az Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott médon.

Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az évoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

e a ncvelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiik6dés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informicidos és kommunikacios rendszerének kialakitasa
¢s miikGdtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
az adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatasok
biztositasa

e a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikédtetése,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.
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3.4. Azigazgat6 feladat- és hataskore

. n

e A sziiléi kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmlikodés,

* anevelbtestiilet vezetése,

e anevel-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

¢ a nevel6testiilet jogkorébe tartozd déntések elokészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése €s ellenbrzése,

e amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikédés,

e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

¢ agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitisa,

e az intézmény orszadgos pedaglgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagbégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése.

3.5. Azigazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az uj munkaforma (Home Office) beinditisanak eldkészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasinak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa —

a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatisa
ellendrzés és értékelés a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjin

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalésa, ellatisa

3.6. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarisok

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitdsi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagégiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,

hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,
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e a fteljesitménycélok megvaldsitisanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen
® aziranyitdsa alé tartoz vezetdk teljesitményértékelése,

¢ afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl$ személyes adatok védelme,

¢ jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informélédjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7.

Az 6voda igazgatéjanak kizarélagos jog és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megéallapitdsaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

hataskdre kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltat6i
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas) kiad4saért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatéi elvarasokat tartalmazza,

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

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcesolatos munkaltatéi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély méas hataskdrébe nem utal,
alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléirdsara az intézmény igazgatGja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirasa az igazgaté alafrasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érvényes.

3.8.

Az 6voda igazgatéjanak felelossége

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

felel az intézmény szakszer(i és térvényes milkodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsétott eszkozok téle elvarhaté gondossiggal vald kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositisa,

a munkéltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodéasaért az intézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,
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a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,

a Pedagbgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés ¢és kommunikiciéos rendszer Kkialakitdsaért
és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miik6déséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkéltatoi
aktusokat,

a belso6 ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogksrébol adodé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikdtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabélyzat alapjan lebonyolitott mindsit6 vizsgdjan az
ellatja a minositési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvalositdsa
érdekében,

a sajat hataskorben 16rténd elSirdnyzatmodositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellenbrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért Algyd Nagykodzség Onkorméanyzat
Képviselé-testiilete, pénziigyi csoport felé,

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagégusok kézéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
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3.9.

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

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informéacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informAacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
(www.algyoiovi.hu) keresztiil t6rténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),
a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikédés ellen6rzése

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjéért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatdmunkat kodzvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkédztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérdl meggy6zodik,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorléjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskoér atruhdzasanak, ha a hatdskér gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem sz4ll at, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az &truhdzott jogkdér tovabb nem ruhdzhats. A
kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az dvoda igazgatd kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézének és vezetbnek is.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
és irattirazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgat6 altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelslt vezetd beosztdsi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével
kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irAnyitszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e az irat aldir6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmény jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni: -
e az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany sz6vegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzbvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog
az ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az truhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadményozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét €s személyes felelésségét. Az dvoda vezetbje
kiilon utasitisban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének
és vezetonek is.

3.10. Az intézmény igazgatéja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

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

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terlileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggod
dontések iratait,

e 4vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald
értékeléseket,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elGiranyzat-mddositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével Gsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Azigazgato altal leadott feladat- és hataskorok
3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténdé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

az igazgaté egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

az egyes vezetdk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatéval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatirozisat és a hozza kapcsoloddé mérések, ellendrzések
elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

az intézmény vezetdinek a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvéntartds bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

az Oktatasi Hivatal 4ltal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben
a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezé mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben
a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok
érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyoz4sat a vezet nem tartotta
| fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

g 8 &
. I ;s oz v j=T)] on 5}
Kiadményozasi, alairasi jog N N ' >
50 ) Q
[ —t <
Szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidé beosztds aldirasa X
Munkaidé nyilvantartds alairdsa
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem X
tartotta fenn, és arra més nem kapott felhatalmazast
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé vélaszlevelek elokészitése soran hozott kbzbensd intézkedéseket, X
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3.12. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat és hataskore

Nevelotestiilet: 24 {6

A nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 15 f6
Ovodatitkér: 1 &

Konyhai alkalmazottak: 3 {6

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irnyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyité szerv vezetbje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat
az igazgat6 gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII toérvény
1-2. szamd melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény —
Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok dtlagbéralapi tamogatasa jogeim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz6l6 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
e igazgatd,
e igazgato-helyettesek
e oOvodapedagogusok,
o pedagbgiai asszisztens(ek),
e Ovodatitkar,
¢ neveldmunkat kozvetleniil segit6é személyzet (dajkak),
e konyhai dolgozok
Az intézmény szakfeladat ellatasaban résztvevok:
e pszicholégus,
o gybgypedagogus,
¢ mozgasfejlesztd
¢ logopédus
e szocialis segitd

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartidsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az évodapedagogus a kéznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatdasokért az igazgaté a felel6s. A Térzskonyv rogziti az 6vodara
vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskdnyvet az igazgatd, 6vodatitkar 6néllo feleldsséggel vezeti
ovodajaban.
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Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
akapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakorsk altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakoéri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakérikhoz tartozé feladat - és hataskorik

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoéroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altaldnos munkakéri lefrasok tartalmazzak.

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

3.12.2. A munkakdri leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,

e amunkaid6 a kbzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabdlyokat, jogokat,

¢ amunkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

¢ amentoralasi feladatok meghatdrozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkak®éri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

s tliz és munkavédelmi felelGs,

e konyvtaros,

e szakmai munkak$z0sség vezeto,
e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitasinak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodét az 6voda vezetGsége vezeti. Az igazgaté feladatait
az igazgato-helyettes, a szakmai munkak6z9sség vezetok kozremitksdésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgaté-helyettesek megbizasit azigazgaté adja. Igazgatd helyettesi megbizast
az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat.
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A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkéjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezet6
beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek mikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémaék jelzésére. A feladatok
elosztasinak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

e igazgatd

e igazgaté-helyettes
A kib6vitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetbsége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakériilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,

* aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
» tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarél,
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatéja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés
késziill. A vezetdk a havonta tartandé megbeszéléseken beszAmolnak, illetve tovabbitjak
az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda
részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok
megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon.

Az O6voda vezet6ségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:

e igazgato,
e igazgato-helyettes,
¢ szakmai munkako6zosség vezetok

A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet miik6déséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkcidk megvalositasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibovitett intézményvezetség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérzé, értékeld  tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel.

Az 6voda kibovitett vezet6sége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszélést az igazgatd hivja Gssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi tilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetéségének tagja az igazgati-helyettes feladatai, hataskore

Az Gvoda vezetésének felelos tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgat6-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.
Az igazgato-helyettes feladatait, kdzvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el:
e azigazgatd-helyettes,
e aszakmai munkak6zosség vezetok,
e aneveldmunkat segitd koznevelésben foglalkoztatottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgaté-helyettes felelds (a helyi szabalyozas lehet mas is):
e apedagodgiai munkaért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért,
e a pedagdgusok kozéptavih tovabbképzési programjanak, valamint
az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéseért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartadsok vezetéséért.

Az évoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
o Kozvetleniil és felel6sen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
o Dontésre eldkésziti — az igazgatd-helyettesre bevonasaval — az intézmény
mikddéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatokat.
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e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios
eszkdzok segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold
bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

e Az igazgaté-helyettesek bevonasaval elésegiti a Pedagdgiai Program minél
hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervez
¢és gondoskodik arrél, hogy a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében
az infokommunikécioés eszk6z6kdn mindenki elérhet6 legyen.

7"

e A pélyazatok elkészitésében segitséget nyijt

e Az igazgaté megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt.

e Elkésziti az 6voda egészére iranyul6 tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

¢ Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartisanak jogszabalyban eléirt feladatait.

e Atruhdzott hataskdrben helyettesiti az igazgat6t a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat
megvalodsitasanak értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.

e Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzulticidkon.

e Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat elvégzésében
szakmai kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakari leirds hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre.

irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori lefrdsaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt €rinté megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
az atruhézott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

3.12.7. Az igazgat6-helyettesek feladatai, hatiskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az Ovoda igazgatdja felé az 4truhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban
széban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitjak intézményiik nevelétestiiletét és egyéb dolgozdit.
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Feladatai:

az 6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagégiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

az intézmény nevelGtestiiletének jogkdrébe tartozé dontések elSkészitése,
végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendérzése,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol valo
gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel

kapcsolattartas a szocidlis segitdvel az 6vodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakozosség milkodésének tamogatésa,

pedagégiai palyazatok irdsa, irdsanak sztonzése a nevel6testiilet korében,

a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével
a munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapcsolattartss,

a helyi dontések el6készitésében egyiittmiikddés a munkavallal6i érdekképviselettel,
egylittmiik6dés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgilattal,
Pedagdgiai Oktatasi Ko6zponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,
a teriileti Onkorményzati képvisel6vel,

6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda igazgatdjanak 0j munkatérs
felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felel6sségre vondsra, illetve értékelés
eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv
tartalmaéra,

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabélyzat megvalésitasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzulticidkon,

az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kdzremiik6dést biztosit,

Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikddés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kételezettség betartdsa az 6voda
igazgatdja felé,

az Ovodapedagégusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatéval torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellen6rzése,

az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

a pedagbégus ©és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsinak vezetése, elszimolésa,

szabadsagok litemezése €s naprakész nyilvantartasa,
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e HACCP rendszer miik6dtetése,

e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a szocidlis segitd
munkdjanak intézményi timogatésa,

e az intézmény miikédéséhez sziikséges jogszabdlyban elbirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgatoval vald kdzremiikddés alapjan,

e apedagdgusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kézremiikodés,

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgatéval az infokommunikécios
kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald részvétel
megszervezése, a mindségelvlii mikodeés tdmogatisa, szakmai munkako6zosségek
és munkacsoportok iranyitésa.

Feladatainak teriiletei:
e abelso ellendrzés, értékelés elvégzése
e agyermekbaleseteck megel6zéséért,
e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
e a nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozOsség értekezletének
elokészitéséért,
e az Ovodavezetés 4ltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
e anevelobtestiileti neveldmunka ellenérzéséért, értékeléséért,
e a Kkotelez6 taniigyi (papiralapn) nyilvantartdst felvalto elektronikus
adatnyilvantartds (KRETA) helyi mlikodtetése,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellen6rzéséért,
o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
e ¢voda leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e ahelyi Sziiléi Szervezet miikdtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozd
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfelel6 szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
* abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
o az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.
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3.12.8. Szakmai munkakozosségvezet6 feladata, hataskire

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakziosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb
6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve régziti. Tevékenységiiket az igazgatd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkak$z9sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszamolasi Kkotelezettsége van a munkak6zosség mikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakdozosség vezeto feladatai:

e a szakmai munkakdzosség, 6nalld, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
tervét, intézménykodzi munkak$zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativija
alapjan,

e amunkakdzdsség miikédési tervének elkészitése,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban valdé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, §sszegz6d vélemény megfogalmazasa

e a pedagbégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktat6 munkdajanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa
a gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkak$zdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelotestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagobgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

e apedagbdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e Dbelsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

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

e a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes pedagdgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése,
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részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban,

ellenérzi a munkakdzdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja
az igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett intézményvezetéség munkéajaban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas koéznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelStestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egyiittm{ikédik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén
apedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitésa,
a pedagogusok digitalis térben tOrténdé munkavégzésének szakmai tdmogatiséra
a kisgyermekkori digitdlis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel,
a kiilonb6zé hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok
szamara.

Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hatdskérben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves
tervez6 munkéjat,

az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben az igazgatd-helyettesekkel ellendrzi
a pedagégusok  szakmai munkgjat, az Utemterv  szerinti  elorehaladast
€s az eredményességet,

hianyosségnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hatiskdrben a pedagdégusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiik6dés.

Szakmai munkakozisség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

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

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara toérténd tudatos
felkésziilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,
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torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztidsa a munkak$zosség
tagjaival,

kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésadgoknak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyiittmiik6dése
sziikséges feladatainak ellatasdhoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢&s ellenérzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

Osztonzi a nevelGtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara,
a feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

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

szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilénb6z6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikacidjan alapul,

szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikdéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasdnak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszeriisitése),

a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

a munkakdzOsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,
jarvanytgyi készenlét idején infokommunikicios eszk6z6k segitségével
tevékenységek, linkek ajanldsaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitisa, a csalddok szdmara készitett segité tartalmak elkészitése
¢s elektronikus megosztésa tovabbitdsa a munkak$zosség tagjainak.

A szakmai munkak6z6sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hatéskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkak6z6sség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésere,

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
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Képviseleti joga:
e A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkak$zosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.9. A kibdvitett vezetés tagja a Mindséggondozé Szakmai Munkakizosség vezetije

A csoport miikddtetésnek célja, hogy:

e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozéi a kivant iranyba mozditsék,

e aszervezet szamara el6remutato elemeket felerositsék,

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

e a belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar mikddd rendszerek egyes
elemeire és miikddésének tapasztalataira valé épités iranyitdsa, koordindléasa,
az igazgatoé munkdjanak segitése,

o személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
és minOségi szempontokra egyarant kiterjed®) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,

Kivalasztisanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal bird,

e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval,
a megbizas meghosszabbithato legfeljebb &t évre.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogai:

e azigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztisa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

e abelso ellenbérzésben, értékelésben vald részvétel.
Felelossége: felelés a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.
Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége Kiterjed:

e acsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Az Mindséggondozé Szakmai Munkakozisség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos
belsé elvaras:

e Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd 4altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetok esetében a fenntart6 altal elfogadott vezetdi
palyézatban foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz.
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e A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust érintd mindsitési
eljards (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre,
készségekre fokuszaljon (pl. médszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

e Jogszabélyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

e Az aktualis feladatokrdl munkatarsai folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési ellenorzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvéanyiigyi készenlét idején az vezet6(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabalyozasdban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenérzése.

Az dnértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhizott feladatok:

e az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

o Osszefliggd értekelések, elemzések készitése,

e az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allésfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

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

Az 6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek €s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvaldsitja céljait a kévetkezok:

e (Ovodavezetodség,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkak&zdsségek,

e nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagégus-munkakorben, a felsdfoki végzettséggel rendelkez6, nevel6-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kézossége,
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e aszakmai munkak6zosség,
e a nevelémunkat kdzvetleniil segit6 kéznevelési foglalkoztatottak: dajkak, 6vodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kdzbssége,
Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Gssze.

A Kkapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

e forumok,

o rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési
és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kéznevelési dolgoz6i
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi 1
térvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. t6érvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végz6 pedagdgus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kodznevelésben foglalkoztatott.
Az alkalmazotti k6z6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fébb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a koznevelésben
foglalkoztatotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak Gigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkér esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+116) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozdlni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az G&voda munkaterve tartalmazza.
A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasdban iranyado
a munkakdri leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
k6z0sségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Gssze. A kapesolattartasnak
kiillonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgdlja az egyiittmlk6dést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiil6nb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegdlt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveloétestiilet
3.13.5.1 A nevelitestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hat4rozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
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3.13.5.2 A neveldtestiilet miikidésére vonatkozo dltalinos szabdlyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

¢ az ¢voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
¢ szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasérol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e fel évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 Azintézményi kizosség és az intézményvezetés jarvinyiigyi helyzetben tirténé
egyiittmiikédése

Az eljaras 1épései:
L lépés: Kibovitett intézményvezetii értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatair6l.
Felel6s: igazgat6
Résztvevok:  vezetShelyettesek, szakmai  munkak6zOsség — vezetOk,
gyermekvédelmi felel6sosok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrél, a doéntésrdl
feljegyzés  késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
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11,

melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégékat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés A szakmai munkakiozosség vezetok munkacsoportot online tdjékoztatjik
a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrend feladatairdl.
Felelos: szakmai munkakzosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: szakmai munkakozosségek
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miik6d6 szakmai
munkako6zdsség vezetd indit. A szakmai munkakdzosség vezetoi tdjékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzédszolasokrdl, véleményekr6l, vallalasokrol,
dontésekrol emlékezteto feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumn feljegyzéshez (jegyz6kdnyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6
kollégéakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

IIL. lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrdl

Felelés: igazgato

Résztvevok: sziil6i szervezetének vezetoi,

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

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

IV, lépés: Az intézmény igazgatbja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzO6konyvek

VI

alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az &truhdzott hataskorok
alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és
a megvalositas eredményeir6l beszamoldt készit.
lépés: A nevelétestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjdn - az 6voddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb. ami
a valosdgnak megfelel6) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.
lepés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jdrvdnyiigyi helyzetben tirténd
eljardsrend feladatairol
FelelGs: igazgato-helyettesek
Formdja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével.
Az elérhetdség koznevelésben foglalkoztatottankénti nyilvantartdsa az
intézményvezetd-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelétestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezd dontési jogkoreit

a Pedagogiai Program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadésa,
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¢ az éves munkaterv elfogadésa,

e az ovoda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formdi és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kéznevelésben
foglalkoztatotti Tanacs, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti
¢értekezletet foglalkozasi idon kivill a kezdeményezéstl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagdégusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatoja késziti el6.

3.13.5.6 A nevelitestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6évoda éves munkatervében
meghatirozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetbje hivija Sssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagégiai Program,
e a Szervezeti ¢s Milik6dési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az Onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyit6 értekezlet,
e {szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
» nevelési évet zaro értekezlet.
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Az at nem ruhazhatd jogkori nevelbtestiileti dontéshez kapesolodo véleményt a neveltestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsardl. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozbsség
képvisel6jét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irasos el6terjesztés altal targyalt témérol
sz016 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyz6konyvi
hatérozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsdé hatarozatét
az irasban kotelezoen el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkOr szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelotestiilet el6tt, irasos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetOjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatdrozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel, emlékezteté jegyzdékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitok nevét,

¢ ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

* ameghivottak nevét,

e ajelenlévbk hozzaszdlasat,

e ahatarozat elfogadésanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzOkoOnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveltestiileti tagok koziil két
hitelesit$ irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenlét: ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szo6tobbséggel hozza.
Jarvanviigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhat6 jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nvilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az intézményvezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben
az intézmény fenntartéja vigy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet
és a szakmai munkakdzosség véleménvezheti a palyazat szakmai programjat,
¢és a partnerszervezetek véleményt nvilvanithatnak a palyazé tamogatasardl.
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Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az intézményvezet6t nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiill kivanja kinevezni, abban az esetben a_ nevelétestiilet kétharmados egvetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartis iltalinos rendje és formdi

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
e k6zosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadédrak.

Ezen forumok id6pontjat az Gvodai munkaterv és a nevelbtestiilet havi feladatterve hatérozza
meg. Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos igazgat6-helyettes

o fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
Az intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett

e nevelbtestiileti értekezleteket

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket

¢ aszakmai munkakdzdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6z5sség vezet6
az intézményben egységesen hasznailt infokommunikacios alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatdsi hely 6vodatitkari iroddjaban nyomtatott vagy digitalis formaban
egyarant elérhetok a kévetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e ecgyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
Az intézményvezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi lilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozod
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az
ilés 6ket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az irdnyitdsuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato6 és az dvodavezet6ség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon) kell kihelyezni az
érintettek szdmara. (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartés altaldnos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni
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3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési
és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti véltasban vagy egy 6vodapedagogus egy pedagdgiai asszisztenssel dolgozik , Ggy,
hogy az 6vodapedagdgus allando délelSttosként a pedagdgiai asszisztens allandé délutanosként
dolgozik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto, és az intézményvezetd helyettesek.
Az 6voda 6vodapedagiégusainak létszama: 24 6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kitelezd éraszam: minden pedagdgusra vonatkozik
e kotott munkaidé: 32 ora 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez
e 2023, évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagdogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagégusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes 6vodai életet magiban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaid6 fennmarad6 részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggh egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szdzaléka, 26 6ra.
Délelotti beosztas:
Hétfotol-cstitortokig: 7:00- 13:30-ig vagy 7.30-14.20-ig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, illetve a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 5.30-12.20 6ra kozotti tigyeletre, 11 heti valtasban.
Délutani beosztas:
Hétfotol-cstitortokig: 9.10-16.00-ig vagy 9:40-16:30-ig.
A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 10.10- 17.00 -ig dolgozik, 3-4 heti valtasban.
Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két 6ra
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 o6ra elétt vagy a délutdni
idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feltigyeletét nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tdl:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasira, elvégzi az eldkészitésiikkkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,
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az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irinymutatdsainak megfeleléen, feleldsséggel és 6nalldan, sajat modszerei
€s a munkakdz0sség - vezet6 altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezéen elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség 4altal megfogalmazott
¢s a neveldtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésikket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben régziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6dé szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
feleldssel.

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

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel§ személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  elGsegitése,  veszélyeztetettségének  megel6zése
és megsziintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

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

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

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetéek,
megvalodsithatéak és realisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziil6ket a tankotelezettség elhalasztiasanak/megkezdésének
térvényi valtozésairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tamogatisa az 6vodaskori gyermek testi
és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa,
az érzelmi, az erkolesi €s az értékorientalt kzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
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értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokdsostdl eltérd formaban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitdstechnikai eszk6z6k igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék
szamdra kialakitott intézményi id6savban,

e aszildk szamdéra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikiciés eszkézok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget
¢€s tAmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kdz6sségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhet6é informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatédsi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teenddék ellitisa:

e afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumenticidé vezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedoen,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mdédszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan O6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

e sziil6i értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

e sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamataral,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabol.

3.13.6.3 A pedagigus tevékenységével szemben tdimasztott belsé elvirdsok
e anapi foglalkozéasok eszkézeinek el6készitse
e munkajanak megkezdése elott 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak

érdekében, hogy az aznapi foglalkozadsokat elokészitse,
o viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,
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korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényodket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére  jellemz6 a belsd meggydz6désb6l szarmazé  humanitas
és gyermekszeretet,

motivalt a pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszk6z-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli
és megfelelden haszndlja,

pedagogiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinélta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belll megvaldsithatd koncentriciéra, a partnerekkel valod
egylittmikddésre,

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

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialés elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a k6z6sségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztjia meg a kiilénbdzd
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formdi és az egyliittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénbzé infokommunikacios alkalmazisok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,
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e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen koézvetiti
a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilék felé,

e képes magat mind széban, mind irdasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedago6giai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés viliganak human tényez6it meghatirozd gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢s Kkorszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

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

e a Kkornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi &vodai gyakorlatdnak
tdmogatésa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolisi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban
a neveldtestiiletnek.

3.13.7. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 6

Neveléssel-oktatassal lek6tott raszam: heti 8 6ra megbizasi szerzodéssel

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. K6zvetlen felettese az igazgato.

Az dvodapszichologus munkéja a gyermekekre, pedagogusokra és sziil6kre iranyul. Els6dleges
hangsily a megeldzésen van. Megel6zni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és felismerni
az éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegbrzés, és a szocialis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késébbi hatékony
életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar o6vodas korban, melyekkel
az agresszi6 és a stressz hatékonyan kezelhet6.

Az dvodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kézvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
és fejlodésére, mégpedig:

e az Gvodaban a gyerek-felnott, a gyerek-gyerek és a feln6ttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

o a szildk nevelési attitlidjének, bizalménak, egyiittmitkodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,beszélgeté kor”-ben) esetenként k6z6s igény €s dontés
alapjan, az 6vodapedagdgusokkal egyiittes vezetéssel,

o az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldé kreativitdsdnak tAmogatdsaval,
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a pedagoégiai szitudcioérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszerlien kdvetkez6
Lfesziiltségszint optimalizalasdval”, a valés sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az onallé
irasok tAmogatéasaval.

3.13.7.1 Az dvodapszichologus feladata:

Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkdrrel rendelkeznek.

elsésorban preventiv munkat végez,

a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholégiai eréforrasainak megismerése
és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az dvoda igényeinek megfelelden tébbféle problémafokusszal kozvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

krizistandcsaddst nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
életesemények, csaladi hatdasok vagy az Ovodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszeri pszicholdgiai sziir6vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét szikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

a munkatdrsi egyiittmiikédés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

tAmogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gvermekek fejlesztéséhez
(a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
dvodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatisi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elviras:

a sziilovel és az Ovodapedagdgussal torténé konzulticié keretében oOnreflexios
beszélgetések hangstllyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald
Usszpontositas.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart az dvoda igazgatdjaval —
tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelbtestiiletnek.
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3.13.8. Gyoégypedagogus

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terilletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 £6

Munkaideje: heti 22 6ra megbizasi szerzodés szerint

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatdrozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési térvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program az SNI iranyelvek alapjan Snalléan és feleldsséggel végzi,

a neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkoz0 jogszabalyok hataroznak meg,

alkoté6 modon egyiittm{ikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszert formajanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢s kozosségi egylittmiikddés normait,

a neveléssel - oktatassal lek6tStt munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

Fennmaradé idében végzi a konzulticiéval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziil6kkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,
specifikus mddszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlien vélaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétls gyermekek iskolara val6 felkészitésében,

biztositja a sajdtos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogadd kozosség attitiidjeit,

segitséget nyWjt az 6vodapedagdégusoknak a sajatos nevelési igényti gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitéjével.

sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast ny\jt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétlé) gvermekek fejlesztéséhez
(a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyulo,
az 6vodai nevelés idékeretébe agyazott célzott foglalkozisok megvaldsitasshoz,

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltér szerinti eszk6z6k felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, az igazgatd-helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
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Felelossége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjével, az intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelétestiiletnek.

3.13.9. Mozgasfejleszto

Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 20 6ra megbizasi szerzédéssel

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: 24 éra, melyben végzik a gyermekek vizsgalataval,
egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval, a tandcsadassal, gondoz6i tanfolyamok
megtartasaval (a tovabbiakban: kozvetlen foglalkozés) kapcsolatos feladatokat. A munkaidé
fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informéciok feldolgozasaval, az 6vodai
dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattev jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
A nevel6testiilet tagja (abban az esetben, ha az 6voda a munkaltat6ja). Sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Feladata:

e agyermek, specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-

, vagy szakorvosi sziirGvizsgalat gyogytestnevelésre utalja,
e sziikség szerint részt vesz és segit a gyermekek sziirésében,

e kontroll a folyamat dokumentalasa kapcsolattartas a sziilokkel,

e pedagégusokkal korrekcids terapiat végez, melynek sordn a csoportos gyogytestnevelés
foglalkozdsok keretében biztositja az egészségiigyi probléma felszamolasat,
kompenzalasat,

e a komplex mozgas fejlesztését tanicsokkal litja el a gyodgytestnevelés ellatasban
részesiilo gyermekek sziileit, neveld6it,

» felvilagosité munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyi problémaval kiizdd
koryezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak
problémadjat, megel6zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat,

o sziil6i értekezletek, t4jékoztatd eldadasok a sziiloknek, szakembereknek,

o testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesztési tervbe foglalt differencialt
képességfejlesztése,

e mozgasszervi deformitasokkal és egyéb panaszokkal kiiszk6dd, szakorvos altal
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesztése a testnevelés (torna, jaték stb.)
eszkodzeivel,

o fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreéllitjdk a
gyermekek mozgasfunkci6it, maximalisra novelik a mozgasképességet, valamint
kezelik, vagy megel6zik betegségekkel jaré testi problémakat,
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e amozgasos technikdk széles korét alkalmazza,

e avizsgalatok és az eredmények dokumentalasa,

e rovid és hosszi tavu fejlesztési tervek meghatarozasa,

* azegyéni és csoportos fejlesztési tervek kidolgozasa és megvaldsitasa;

e egyéni és csoportos mozgasterdpias modszerek alkalmazasa,

o a fejlesztések folyamatanak dokumentéldsa, konzultacié mas szakemberekkel,

e az 6vodapedagogus tijékoztatasa,

e tandcsadas a sziilknek az otthon végzend6 gyakorlatok végrehajtaséra és az életmddra
vonatkozodan,

e tamogatast nyqjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gvermekek fejlesztéséhez
(a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

o sziirés €s megeldzd egészségmegtartod programok kidolgozasa és végrehajtasa.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra hérulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.13.10. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozék kozissége

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese!

3.13.10.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil.
A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjadk dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitod, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 11 {6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 5.30- 13.30-ig,

Délutan: 9.00- 17.00-ig

Feladata:

e biztositija a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik
agyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
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megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendSket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nytijt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa
- baleset és fert6zésveszEly elkertilése,
munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséban,
az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz,
A HACKCEP eloirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenit$ takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tl a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csdvek lemosdsara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtlk tisztitasara, fertbtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;
- pokhaldk eltavolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
o zart térben a kérokozok koncentraciéjanak cstkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasa
természetes szellbztetésre,
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o az 6voddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének
a meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvilasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkézok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka ferttlenit6 mosogatdsa, a tiszta evéeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstol védett tarolasa, az evOeszk6zok, tanyérok, poharak
gyermekek éltali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kévetden,

o atextilidk gépi uton torténd fert6tlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios
és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejloddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 13.00-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitményceélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaré értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Besziamolasi kitelezettsége széban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkdr

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettol
és a dajkak k6zosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 k6znevelésben foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszer(i miikodést szolgald feltételek biztositisa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.
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Létszam: 1 16
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

e  8.00-16.30-ig tart.

Feladata:

gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat,
felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostézza,

az igazgaté utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

vezeti az igazgat6 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrél, hogy a hatiskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenGrizhet6 allapotban legyenek, és az iligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

ebéd, €s egyéb téritési dfjak beszedése, a befolyt 6sszeget a szabélyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelen kezeli,

az Ovoda bérgazdilkodasi jogkorébdl adédéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jardl,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot,

az igazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzeseket az
ellatménybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az elldtmannyal,

készpénzelSleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
jarvanyligyi helyzet idején az igazgaté utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az Gvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakdri leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartési kotelezettségére,
e az 4ltala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolisi kételezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagdgiai asszisztens

Jogillasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A  foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat
jogallasatol fiiggben az 6vodapedagogus iranymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 3 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Foébb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa
szerint,

¢ a foglalkozdsokon az évodapedagdgus iranyitasival segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,

e 1észt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e azudvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zk6désében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,
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e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
¢ az 6vodapedagogusi Utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatisa szerint
a gyermekekkel gyakorolja,

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

e vezet6i utasitisnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
ligyeletét.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar¢ értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd

3.13.10.4 Konyhai dolgozé

Létszam: 3 {6
Jogallasa:
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja,
o kozvetlen felettese az igazgato.
A foglalkozis gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkdval, részben az igazgatd, igazgatd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fiiggden — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori lefrasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles let6lteni.
Altalénos feladatok:
A munkatertiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerien atveszi az ételszallitotol,
ellen6rzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznal4saért,
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

élelmiszerekrol sz6l6 jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrol sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,
az igazgato utasitisa szerint kézremiiksdik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres fertétlenitésére.

o A felilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének
a megbrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

¢ Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolesok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznilt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoki
fertotlenitd mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a szitkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kodzben viseli az eldirt munka-, illetve védoéruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fert6tleniteni,

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

hetente egyszer nagytakaritiast végez, melynek sordan lemossa a butorokat,
a csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalGsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk$zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetoek,
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e koteles az iroddban talalhaté ,,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val¢ felligyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

3.13.10.5 Szocialis segit6

Létszam: 1 {6
Jogallasa: ESZI megbizasabol

Az intézményi szocidlis koordinator a szocidlis segitd tevékenységében és a helyi feladatok
végrehajtasaban valo tdjékozottsaga alapjan segiti, iranyitja, koordinalja a szocidlis segitd
¢s az intézmény kozotti hatékony egyiittmiikodést.

Feladata:

e segiti a szocidlis segitd intézményi beilleszkedését,

s tdjékoztatist ad a szervezet mikddési jellemzdirdl,

¢ koordindlja a tevékenységeket,

e kozvetitd szerepet tolt be a pedagdgusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalasaban,

* segit a szervezési feladatokban,

e koordindlja az intézményekben fejlesztést végzd szakszolgalati, gyogypedagdgiai
intézményi szakemberek, pszichologus, fejlesztépedagdgus és szocialis segitd kozotti
szakmai egylittm{ikodést,

e azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairdl.

Felelgssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels§ szabalyzataiban rad harulé
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszimolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetojével, tijékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozoé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
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6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idGtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatdskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszdmolas form4jat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikkodé bizottsdgot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékels csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkér gyakorléja
aneveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizdsdbol eljar. A vezetbk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak
a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkiorébe tartozé iigyek atruhdzdsara alapjan a nevelétestiilet
az alibbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban jogkorét:
e szakmai munkak$zosség

A nevel6testillet feladatkdrébe tartozd ligyek 4truhdzasi jogkdre nem alkalmazhaté
a pedagégiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - témdaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizésat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munk4jardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatdé beszamol6jat a neveldtestiilet részére,
a megallapodasi jegyzOkdnyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és moédon. A jegyzokonyvet
€s az frasos t4jékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo tigyek
atruhazasar6l a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri sz6t6bbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A neveldtestiilet atruhdzott jogkérének gyakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az {voda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10).
A munkakéz6sség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési
intézményben folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez.
A szakmai munkak6zsség munkdjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak$z6sség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak$z6sségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak
az igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjask az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncepcidt igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel
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a kapcsolodé munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetSk
az igazgat6val egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, min6ségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznaldsara,
e tamogatja a palyakezdd pedagégusok munk4jat,
e segiti a killonboz6 programok elkészitését, szitkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysédgvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakézosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak$z6sség-vezets személyére,

¢ aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve, valamint
az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

e azigazgatd altal meghatdrozott feladatokban részt vesznek az értékelés el6készitésében,
lebonyolitisaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szilkséges
adatgytijtésben,

e szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

e az alkalmazott tanulméanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

e javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét,
az intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,

e palyazatokat bonyolitanak le,

o kiilonb6zé szintii 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa ¢s értékelése feladatat végzik,

o keriileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon térténé eredményes szereplés
lehetdségének biztositdsaban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,
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kdzremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével dsszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integracidjat szolgalé feladatok megvalésitaséban,

szervezik a pedagégusok tovdbbképzését, segitséget nytjtanak a pedagégusok
Onképzéséhez,

kozremikodnek az intézmény orszidgos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagbgusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkak$zosség vezet6jének a munkaterv, valamint
a munkak6z6sség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelésck elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakszosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a kertileti munkako6zdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakoz9sség tagjanak elismerésére, elmarasztalaséra,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitédsa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnytjtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefliggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a killonleges bandsmédot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraci6ja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

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

egylttm(ikddés az intézményben miikddd szakemberekkel: pszicholégus,
gyogypedagogus, szocidlis segit6.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében

Feladatai:

a munkak6z6sség témdjaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakézOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitésa,
a megjelend uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetSje részt vesz a belsé értékelésben
és ellenbrzésben

szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzé véleménye
figyelembe vehet$ a pedagbgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgaté szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasban beszdmold, Osszefoglald elemzés, ériékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakézisségek kozotti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Gvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagogiai munka dsszehangolasanak, az egységes miikédésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egymadssal
az 6vodai munkaterv, a munkakozOsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszdmolok és mas elemzések, jelentések oOsszeallitasdval kapcsolatos, tovabbd az 6vodai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az intézményvezetdség altal
kiadott — feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézosségek vezetdi kizotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

¢ adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett intézményvezetdség iilései,

e havi neveldtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi

tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelGtestiileti értekezletek,

e ¢vodai, intézményi szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakodzosségek kapesolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozOsségi munka- és feladattervek szabéalyozzék részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozisség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl,
a bevezetett 0j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellen6rzés, mérés-értékelés eredményeirdl,
a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzl
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erfsségekre és a fejlesztheté teriiletekre.
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3.15. A nevel6testiilet atruhazott jogkorémek gyakorléi: Minéséggondozo
Szakmai Munkakozosség

Az dvoda igazgatdja kijeloli az intézményi Mindséggondozoi Szakmai Munkakizosség
koordinalasat végzd csoportot.

ner

A csoport vezet6jét és tagjait az 6voda igazgatdja jeldli ki, hatdrozott idore.
3.15.1. A Mindséggondozé Szakmai Munkakozosség feladata

e A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

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

o részvétel az értékelés el6készitésében, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

e az oOvoda nevelbtestilete 4altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e apedagbégusok tdjékoztatasa,

o akollégak bevonésa a mérések lebonyolitasaba,

e anevel6testiileti mithelymunkék koordinélasa,

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérd6ives felméréshez
adatrogzités),

e ajogszabalyban meghatarozott interjik felvétele,

e aneveldtestiilet tajékoztatisa az elvart és megvalosult eredményekrol,

o véleményezi az intézményben folyé6 minéséggondozéi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

o segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, nevel6munkat segiték és egyéb
dolgozék) sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasdhoz, megfogalmazasahoz
dsszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

3.15.2. A Minéséggondoz6 Szakmai Munkakozisség feleldssége, hogy kozremiikidik:
e az intézményi elvarasrendszer és minGségcélok meghatarozasaban,
¢ az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeallitdsaban,
o akollégak tajékoztatasdban.
3.15.3. A Mindséggondoz6 Szakmai Munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamold, 8sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamaéra az éves

feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai és technikai
segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.
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Az elvégzett feladatok Osszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre
és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. A Minéséggondozé Szakmai Munkakoziosség tevékenységével kapesolatos belso
elvaras

o Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési tapasztalatok,

e mindségiigyi ,el6élet”: mindségiigyi munkacsoportban tortén6é feladatvéllalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzd csoportokban,

o torekvés a munkak6zOsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkaké6zosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkak$zdsség tagjaival,

e szakmai informacioaramlas biztositisa a kozvetlen munkatarsak ¢s a munkakozOsség
ko6zott,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagdgiai portfoli6 elkészitéséhez €s
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

o Az Minbséggondoz6 Szakmai Munkak6zosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.

e A szakmai munkak$zosség kéthetente tartja megbeszéléseit.

¢ A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e [rasban beszamold, 5sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

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

o Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
3.16.1. Az intézményegységek kozitti kapcsolattartis megvalésul:

¢ mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,

e az igazgaténak az egyes intézményegységekben tortén$ egyenletes id6beosztas
szerinti mindennapos benntartézkoddsa, igazgaté-helyettessel és a szakmai
munkak6z6sség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélései utjan,

e havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e intézményvezetoségi tiléseken ¢és munkaértekezleteken valé részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,
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e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, miihelymunka stb.) soran,

e az Ovodai  munkatervben  szerepldé — neveldtestiileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

* a feladatok elvégzésének hatarid6jét6l fliggben valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

o problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az 6vodai bemutato foglalkozasokon torténd kézremiikodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelen.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen
(a helyi val6sagnak megfelel6en) térténd megbeszélés a jellemz6. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacios eszk6z6n (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasndl az igazgatonak €s a vezetoknek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az évodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kézdsen
végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozédnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarol. Az évodai dokumentumokat k6zdsen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézmény rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden munkacsoport beszamol az eredményeikrdl, igy folyamatosan
tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai

3.16.2. Az igazgaté a kapcsolattartasnal kiteles figyelembe venni

o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a dolgozodkat
hatranyos megkiilonbodztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
a az oktat6-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfeleléen zajlédjon. Az igazagaté-helyettes koteles minden igazgatdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, kériilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak.

3.17. A nevelomunkat kizvetleniil segit6k - kiilsé kapcsolatok
3.17.1. Logopédus

Munkaltatdja a Csongrad-Csanad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Feladata:

o asziil6i engedélyek megléte mellett az Gvoddba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
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egylittmiikddés a gyermek ovodapedagdgusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocialis
segitével,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

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

nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

3.17.2. A szociilis segitével valo egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok

Az 6voda szociilis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Koézpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatdrendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kbzpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valé kozremiikodes,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kozremiikddes,

prevencio,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,
életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szocidlis koordinator és az 6vodai szocialis segité pozitiv kapcsolatinak
fenntartasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az d6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segit6vel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkéajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szociélis segitével,

a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogad6oran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,
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e a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

* oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocidlis segité, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

e egyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

s kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadodrajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalilhato.

3.18. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje
3.18.1. A bels6 ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az ovodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlésara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsi ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellen6rzésre keriil6 teriiletek felel6seit,
hogy azok a munkét elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerten, illetve az ellendrzés természetének megfelelen, bejelentés nélkil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeir6l a beszamolasi
kotelezettségeket az Gvoda igazgatdja felé.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol sz616 beszamolodkat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés idltalanos kivetelményei

Az intézmény belsd ellen6rzésével szemben tdmasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy
az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

72



segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez,
a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellenérzést a kovetkez6 személyek végzik:

igazgato
igazgatd-helyettes(ek)
munkak6zosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢€s beszamolasi kételezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellengrzés formai

foglalkozas ellenbrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.
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3.18.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténéd kézremiikédés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhet6ség
. Pedagdgiai €s szakmai minéség
. Gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hatarid6k betartasa
. Kommunikaci6, szakmai egyiittmiikdés
. Tehetséggondozas, felzarkéztatas
. Kapcsolat a sziilékkel, csaladokkal
. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

O G0 I AN U B~ W

—
(=]

Munkakézosség-vezetok:

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatésa,

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

bemutatdk, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az dvodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkako6zdsséghez tartozéd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

a feladatk6érében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.
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3.19. Belso ellendrzési szabalyzat
3.19.1. Az intézményi bels6 ellenérzés rendeltetése

A belsb ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéséban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a bels tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartisok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az iin. komplex (dtfogo) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellenérzés
Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma 4ltalaban azonos id6ben, tbb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.
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3.19.3.4 Az utéellenidrzés

Ezen ellenbrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgédlata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megel6zéen vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés 6 teriiletei és a vezetdk egyes ellenérzési feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen beliili belsé ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabélyozottsagaért
és hat¢kony miikodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:

o avezetdi belsd ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos bels6 ellendrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,

o avezetdi belsb ellendrzés,

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellenorzése

e apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgilata,

e a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak az intézményvezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan t6rténd ellenérzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése s apoldsa a tevékenységek
sordn,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazéisa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszertii vezetésének ellenbrzése,

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

3.19.4,2 A vezetor belsi ellendrzés

A vezet6k iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o pedagbgus etikai kddex szerinti normak kévetése,

e az intézmény jO hirének erfsitése a személyes, irasos, online kommunikéacidéban,
viselkedésben
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o a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetOk
¢és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kommunikacid rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzds programok),

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kellé6 id6ben észrevehet6k, felmérhetok
és megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelelden
érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenirzési feladatai
3.19.4.4.1. Az intézményvezetdség és a szakmai munkakozisség-vezetok dltalinos ellenorzési
feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elézetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasira hatarid6t kell adni, s ellen6rizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az intézményvezetdség és a szakmai munkakioziosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alébbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagégusok
és az intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i
utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kitelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositaséarol, kiegészitésérol,

o adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatisdnak ésszeriisitésére, a munkaerfvel, az anyagi
és pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodés eldsegitésére,
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az ovodaigazgato-helyettes(ek), a tag- székhely 6voda igazgatd(k), intézményegység-
vezet6k felelések a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevelo-
oktaté munka eredményes megszervezeséert,

ellenérzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tivolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojéra kiterjed.

3.19.4.4.3. Az jgazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabélyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartésara,

az intézményi nyilvantartisok, statisztikak, 5sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

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

az intézményben haszndlt nevelési-oktatasi {itemterv szerinti haladéséra,

a kiilénb6zo foglalkozasok eredményességére,

a pedagdgus tligyelet pontossagira, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagigusok munkdjinak ellenérzése
3.19.4.5.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakiézosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek, :
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember fitemtervek
Biv eleji felmérések Nevelési és”iit(?mtervek
ellendrzése
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Egyéni foglalkozasi
Az elkésziil k
Oktéber Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, © es” t’terve
., ellendrzése.
ellendrzése
November Ff)glalk’ozas Bemutatok Ff)glalkf)zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenbrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Munkakori leirasok, $b
T Foglalkozas Or1 IeIasok, egye
Aprilis létogatisok dokumentumok
& feliilvizsgalat
Ev végi értékelések .
.. v veel ert'eke o8, Kirandulasok programjanak
Majus eredmények W
.. . ellenérzése
Osszegzeése
| L r . r lrk’
. o, . , i Javaslatok a kovetkez6 | FV veg’1”beszarf1cf ©
Junius Ev végi beszamolok ., ., Osszesitd felmérések,
nevelési év tervezéséhez e, ..,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepl6 idépontok pontos meghatérozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezetdség elbre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, igyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikédtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

¢ Dbels6 kontrollrendszer,

e cllen6rzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios 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 tartis rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Stnapos munkarenddel mikddik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha
anemzeti {innepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az évoda iizemeltetése a Algyd Nagykozség Onkorményzata ltal meghatérozott nyéri és téli
zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

o téli zarva tartdsanak iddpontjar6l november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott figyeleti ellatasra vonatkozé sziil6i igényeket
irasban — a zarva tartds el6tt 7 nappal — az dvodatitkarnak kell dsszegytijtenie és tovabbitani
az 6voda igazgatdja felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntart6 4ltal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgaté késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, 5.30- 17.00 6raig.
Az évoda igazgat6javal tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is.

A személyre sz016 munkaidé beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elére tervezhetd nevelGtestilleti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgdlé pedagdgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

84



¢ minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsigjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kozosséget,
sz6ban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato

4.1.2. A vezetik intézményben valé benntartézkodisanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodésanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgaté Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 ora
Igazgaté-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 22 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellasséak.
Ha egyértelmiivé vilik, hogy

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

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd szakmai
munkakozosség vezetdnek kell elldtnia,

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben
az igazgatd altal irdshan felkért pedagégus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgat-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsod
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgat6 teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem dénthet.

4.13. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje,
és a munkavégzés dltalianos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendbit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd 6rdjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdégus havonta
kételes nyilvantartani kotelez6 orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznélatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagbgus a kotelez6 Ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast,
illetve annak okét lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 éraig
kételes jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiildnlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagbgus munkaid6beosztasat az 6voda igazgatGjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az Gvoddban
az igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

Az irdsban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkak6z0sség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.
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Az igazgato, illetve az igazgato6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miik§dés biztositdsara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatoé, igazgatdé-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasdban, illetve frasbeli megbizésaban felhatalmazést kapott,

o ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben nem doénthet..

4.2. A igazgaté és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjadk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeir6l az igazgaté gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcesolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatéarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és koételességeik teljesitésének érdekeében sziildi
szervezetet, illetve o6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél,  munkatervének  elfogadésardl, tisztségviseldinek  megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A Sziil6i Szervezet és az igazgatoé kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziili szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseléivel az Ovodapedagogus, valamint az ovodapedagdgus
kompetencijat meghaladé iigyekben az igazgato-helyettes tart kapcesolatot.

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
anevelGtestiilet hataskérébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢s a javaslat
eloterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval —
az igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
koréabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény igazgatéja a sziiléi szervezet elndkét legaldbb fel évente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseljével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiik§dés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nytjtotta lehetéségek felhasznélasaval torténik.
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4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdéra biztositsa azokat
a dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen
a véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt myilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e amikosdés rendje, a gyermekek fogadésa,

e avezetOk intézményben vald benntartézkodasa,

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem Aallnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

o kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

e az linnepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

e ahézirend elfogadasakor,

e a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozisaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

e a hit és valldsoktatés helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozdsaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonaséval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
s egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.
Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
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ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozo6dni kivan, a kérést
az igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviselOjének,

a Sziiléi Szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek — targyalasanal, a meghivasr6l az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A Sziild Szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn téjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziiloket.

A Sziild Szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miitkodését.

4.2.3.

4.24.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatdrid6 - a rendelkezésre 4llo
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél
a sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

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

A Sziiléi Szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen
a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszél€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetbjével,

kézremiik6dés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szill6i szervezet jogkorébe tartozd
tigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szol6 levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkézok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
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e a Sziil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
¢és miik6dési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldséhoz sziikséges:
e informaci6és bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsajtja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e {vodén belill megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgat6ja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A Kkapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyito egyiittmiikdés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiléi értekezlet.
A nevelési év kezdetén -egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsénds elfogadésa,
megvalésitisa, értékelése, korrigaldsa, kiilonds tekintettel az iskoldra val6 felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e vodésok iskolaval valo ismerkedése

s iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonos részvétel

o ‘értekezletek

e volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
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Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacidit a sziilok felé tovéabbitja.

b) Gyermekorvossal, védénével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gyogykezelés alatt allé6 gyermekek szakorvosaval val6 kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitasaban val részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az
intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhet6, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészséglejlesztési program keretében.

A  kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés,
a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irinymutatasa alapjdn a jogszabalyban foglalt specidlis feladatelliatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas
az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

¢) Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgailat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elssorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltardsaval Osszefliggésben végzett vizsgédlat keretében
a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6voddban maradasat tamogatd elOzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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e az intézményvezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgédlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat az 6voda logopédusa biztositja, a fenntart6 4ltal
megallapitott 6raszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagbgusokkal, konzulticio,
informacié atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, érickelése a nevelési év végén

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gydamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelOzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositdsa,
prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa az ovodaban megszervezésre keriilo
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszél€s - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére.

* Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyadmhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fészabalytél eltéré megkezdése érdekében az Gvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartés,

e ko6zos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valdé tartézkodasanak idSpontjardl
¢€s helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.
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e) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatastigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van
az Oktatasiligyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény faliijsagjan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitéban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irasban teszik meg
a megkeresést.

A kozvetité altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az Gvoda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének bet6ltése utan a tankételezettség megkezdésének halasztasat
kizérdlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakért6i bizottsiga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allé
hataridén beliil (janudr 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitdsnak
megfeleléen).

Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgat6
Gyakorisdga: sziikség szerint
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g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikddtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikkség van
e a hazirendben foglaltak ellenérzésére
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabélyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
¢ afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény mikdodéséhez, gazdéilkodasahoz,
szakmai munkdjihoz kapcsolédéan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikddésének és tartalmi munkdajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd -helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és szilkség szerint

h) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilk felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Boldog Gyermekkor Alapitvany kuratériuma

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
és a Sziiléi Szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan
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i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa
az alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositisa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelené igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy
a tamogat6 megfeleld tijékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitandé elképzelésér6l és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tamogatas felhaszndlasdnak modja, célszerlisége, a tamogatd ilyen
iranyt informacidigénye.
Az igazgat6 feladata, hogy az 6voda szamdra minél t6bb tdmogat6t szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint
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l) Etkegtetést ellito szolgdltatéval vald kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges €letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetOjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csékkentésére
iranyulé teend6k egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgat6

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak
feltigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek Ovodapedagogustél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e asziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa,
a kovetkezok szerint térténhet:
e Az 6vodéba érkezbt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolododan rendezi, intézi kérését.
o Az ¢6vodatitkdr a feladatk6rét meghaladd iligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
a igazgatonak jelenti be.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint térténik.
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Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda ko6zott létrejott egylittmiikédési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja
és tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segit6é 6vodaban val6 tartdzkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokik, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgat6ja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az Ovodai jatszonapokon,
o Unnepkdrokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az Gvoda dologi beszerzéseihez kotd6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodédsa TILOS!

4.5.
4.5.1.

Intézményi védo, ovo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
egSZErvezese.

Az igazgaté biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgédlat kozotti megallapodés
keretében gyermekorvos é€s véd6nd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.

A koételezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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e Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos
a rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagbgus a kdznevelési térvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerckek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

e Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o Az 6v6-védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o Sziildk hozzajaruldsanak igénylése tomegkodzlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitds
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldds oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védd-, dvo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

Kiil6ndisen fontos ez, ha:
¢ azudvaron tartézkodnak,
e ha kiilonbozd kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulés elott ...... )
e ha az utcan koézlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
e ¢segyéb esetekben.
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Az oOvoda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét,
az ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld min6sitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

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

o cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vé - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet tablak, hirdetmények kifiliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legsziikségesebb idoétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé feligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra vesz€lyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelSs feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos —szabéalyok
megfogalmazasa, a teend6k 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, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartisi formdk kialakitaséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajitossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb koziti kézlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az Gvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatosséggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagéra,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritis a baleset megelzése érdekében.

Az dvodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleloségi kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

o asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e avesz€ly forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztit6
szertar),
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e a munkiba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséert
az igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozo részletes helyi szabélyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabilyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6v6-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell térni a kivaltd
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokényvek egy-egy példanyat —
az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus titon kit6lttt jegyz6konyv kinyomtatott példanyéat, a papiralapt jegyzOkdnyv
egy példanyat 4t kell adni a kiskoru gyermek sziiljének. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és mnyilvéantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

¢ azonnali jelentési kitelezettség a fenntart6 felé,

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

s a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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4.5.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4.54.1.  Nevelési idoben szervezett 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, miazeum, kidllitas latogats,
* sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A szillék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:

» a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjarol, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrodl,

® az igazgatot elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulds és varhato érkezés) kitsltésével irasban,

e az 6vodapedagdégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik ¢&s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbdzd
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét
a pedagoégus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré —
de minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

45.4.2.  Asziiloi igények alapjdn szervezddi inkiltséges szolgdltatisokon vald részvétel
szabilyai:

* a szilld 6nkéntes elhatirozdsan alapuld elozetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda

alkalmazottja,
o tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérol,

e az igazgaté és a szolgaltatist nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
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Az 6vodiban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagégus végzettségii személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3).

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

e A

kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo véds el6irasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
6vodiban val6 benntartézkodas sorin

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozo szabélyok,
sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfelel6 eljarasrend
alkalmazasa

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.55.1.

Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kornyezet kialakitisa jarvamyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

O

O

Az ovodat kizdrolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezzik (széban) egészségi  allapotukrdl,
testhémérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik
atérvényes képvisel6t. Kérjikk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
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gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

o A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
az igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradésat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is.
Az igazgat6 dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.

o Igazolt hidnyzésnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil
arészére eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hat6sdg altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil,
a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok

e A sziil6k az évoda teriiletére nem 1éphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezet6i kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfert6tlenitést kévetden tartézkodhatnak.

e A tovabbi tijékoztatids érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feltileteket mikodtet)iik.
o A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartydval, vagy é&tutaldsos formaban
bonyolitsdk a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozod vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddék
hasznalata, szappanos kézmosés, fertdtlenités, kohogési etikett).

¢ Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fertitlenités

o A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
¢s Gyogyszerészeti Kozpont NNGYK) ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres ferttlenité takaritas elvégzéséhez szilkséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet
tobbletkdltség, amihez kell a fenntartdi egyetértés)

e A takaritds megvaldsulasit az intézményvezet ellendrzi.

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

455.2. A gyermekek egészséges fejlidése érdekében alkalmazott felviligosité
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kitott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
* akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgosit6 program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért 4llapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos 4llapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdméra, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgat6-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az Ovodai bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselbtestiilet hatdrozatat, mely
az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgato6ja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoraan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miltkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem 14that6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal tortén fenyegetés,

e jarvanyuigyi készenlét,

e stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az igazgaté dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

® az dvodatitkdr (helyben szabdlyozando)
A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltosdgot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetckben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
a felels.
A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

e Azépiiletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rdgzitettek szerint torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

¢ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérél,

e az clsdsegélynytijtas megszervezésérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rend6rség, tlizolt6sag, tiizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrdl,
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o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s kételes betartani!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az Gvoda igazgatojénak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasit a ,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: folyoso,
iroda

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

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tigabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz
és csaladhoz valé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak
az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelttestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az évoda honlapjén is megjelentet. A felel6sok
arendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelSlt hataridére elkészitik,
és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemrzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiikk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zos cselekvés
Ordomére, kozdsség formalasira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az 6vodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és mddjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévéd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomainydpolas eszkozei:
¢ linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomainyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozokat,
e asziiloket.
A hagyominyaipolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e pblon,
e sapkan,
e 74szlon,

e leveleken,

e meghivékon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos évodai iinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyité értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzdro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 28-ig,
® szakmai napok, tovabbképzések,
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e hdzi bemutatok,

e kardcsonyi iinnepség,
e pedagdogus nap,

e [kirdndulds,

o nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a koévetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhet6:

e Kardcsony

o Anydk napja,

o Evzdré

A gyermeki ¢élet hagyomianyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel
az intézményben:

o Sziiret, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, idbsek koszontése, farsang,
mdrcius 15-e, husvét, husvéti kreativ délelGtt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba lépé
gvermekek bucstunapja,

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.
Az évodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fék Napja, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért Vilagnap.

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

4.9. Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

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

e a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz6 felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigival kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.
e Hézirend.
e Eves Munkaterv.
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e gz irattarban,
¢ intézményiink honlapjan,
¢ az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgaté feladata.
o [Irattari elhelyezeésiik kotelezo.
A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése
a kovetkezo6 helyekre torténik meg:
e fenntarto,
e intézményi honlapunk,
e azigazgatoi iroda,
s KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &llok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, igazgatd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi véalaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kerlil meghatarozasra.

e Szdbeli érdeklddésre, szdbeli tijékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak
a Hazirendr6l. Az ) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

111



fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairdsaval - dtadjuk. A Héazirend és az éves
munkaterv kiilondsen ennck esemény naptara elhelyezésre keriil az dvodatitkar irod4jaban
honlapon.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben
az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra
hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

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

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolésat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgéalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idGpontjait,

f) a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabilyzatot, a hézirendet és a pedagégiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
~ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az ¢vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkiozlés idopontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai
4.11.1. A pedagégusok jutalmazisianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koéznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek
amindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsidban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatdrozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.
A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves ilitemtervben rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa,
a tanitandé tudasanyag alkalmazhaté tudéassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlodésében mutatkozo6 tendencidlis javulas,
A kotelezben elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikétorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikéatorai:
o azellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziil6i értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkakz6sség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és 6regbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
o amunkakézdsségben végzett munka,
o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,
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o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd,
szakért0, szaktanacsado, sziilok, melynek indikétorai:

*  vezetdi beszamolok,

* azintézményi értékelés eredményei

* akiilsé ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

» ¢érickezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializicids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadidd elt6ltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadid6s programok, kiranduldsok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megeré6sitése, humanus banasmaod,
kozos egylittmiikddés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalt megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

0 O O O

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartisa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkak6zosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda j6 hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezdo fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(a gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

© 0O 0 0 0 O ©
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o képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szint(i eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagigus alkalmazottak jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

o Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egytittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr

4.12. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja
a kozépiiletek szdméra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabélyait.

e A 745716 dllandé mindségének megtartisardl a igazgaté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az évoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejoitt egylittmiik6dési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagét. 4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdahoz irdsban ki
kell kérni a szilGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az odvodatitkdr (helyi
szabalyozassal mas is lehet) dsszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval
tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységet
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az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az évodai
foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore
betdltésével osszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatéd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa,
illetve az 6voda j6 himevének megorzése érdekében igazgat6i utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezet6i beosztast betdltok részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazisaban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény igazgatodja,

e azintézmény igazgatd-helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat madja
e Jogszabilyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejdtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil).
A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgélatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve,
ha az ithelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 —-munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorldja az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi
és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 o6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat Atadasanak, nyilvantartasanak, taroliasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kitelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelos (G6vodatitkdr) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betlijelb6l és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabadlyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard 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.
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® A jogszabilyszerlien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében
a fenntarténdl, az igazgat6-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozss teljes idejében, néma &llapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magincélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznailati rendje

Az 6voda zarva tartdsénak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg
€s azt a szilldk és az alkalmazotti koz9sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméjaban.
Az §voda miikddési rendjére vonatkozé szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznilatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzés szabalyaira vonatkoz6 eléirasokat a jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartsi iddben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatésat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irdsban engedélyezi. A nyitvatartastél eltérd id6ponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az éplilet riasztasat biztosité szervet. Az évoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
® ako6zos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,
e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kitddo tarsadalmi szervezet nem mikdhet!
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4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kézérdek(i adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1év6 kozérdek(i adatok, koézérdekbol nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kézérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kizérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasidval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rigzitett informécio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétstt szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséara
jutasét kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.
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4.19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus iton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai
Az ovodéban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek,
ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhet6vé
valik. Egyes munkaltatoéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kitelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany ziradékolasira jogosult személy atruhazott hatiskérben. Paétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek.
Azonositiasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azomositissal.
Az AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgailtatiassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik,
és jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jilius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
és a hozza kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodé tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozziférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kételes
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

e ¢l kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
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» az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol
az igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

® az intézményt6rzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatalloménya,

e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermekekrdl szol6 lista,

¢ az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbad az d6voda informatikai hal6zataban egy kiilén e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 4altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a vezetd
férhetnek hozza).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra jellemz$ ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallisos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
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1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es8, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informicié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nalldé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonGsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhaszndaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkeiék:

Erkezteté: a kiildemény kiilldojét, érkeztetGjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus tton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat
és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignilé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalé irdsbeli utasitasa alapjéan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rdgzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositisa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil
a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmdara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat
meg.
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvénossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagérdl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
killonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozds vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vizlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéldséval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy kényvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartésat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az igazgat6 a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve sziuréproba szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlésokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatisa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozisa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban térténik.
Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek
a felhasznalas helyétd] fggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabbd, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
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létrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utolséd hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatat ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél
a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az {rasvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kdnnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e afijl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktat4s sordn fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” széveggel kell kiilén
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiild6tt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A Menzapure (étkezési program) rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utén az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.
A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd,

az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithat6. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni.
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Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibdk esetén azok megoldasardl.

Az 6voda igazgatdja felelds:

4.20.

az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapa nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsigi kévetelményeiért altalanosan
€s a rendszer tizemeltetéséért Gnalloan felelés személyt,

az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jOvahagyasaért, szabalyszeriiségéért
és a feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatdival, vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért
és tovabbképzéséért,

egy¢b jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozis célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

4.20.1.

az irat itja pontosan kovethetd, ellenérizhett és visszakereshet® legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valo 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeté

Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

a igazgaté

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodéba érkez6 killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
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4.20.2.

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasét el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik
a hibaelharitis és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos ~ munkakorhoz — szikkséges  informatikai  ismereteket,  kijeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkir
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezet6jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményr6l van szd,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6-
és utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattiri tervnek megfelelden
az igazgatoutasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat,

az Ovodéba koézvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az Gvoda Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti
a kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,
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e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozisra keriild azon iratok esetében,
amelyekbol kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol,

e cllendrzi, és postai feladdsra el6késziti a kiilldeményeket (expedislas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

¢ amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

¢ akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

* Dbiztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartisat,

* aigazgaté utasitasa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szaméra torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok dltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A igazgaté feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szitkségletek megallapitisa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenbrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciéjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve
az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitéset,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirdsokat kiilén vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsigi szabdlyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszk6z6ket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabédlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,
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e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgilé rendszer (ez tartalmazza
a teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazdst is.)

4.20.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kortilményeit —
az irat eltlinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zar6 rendelkezések

A szervezeti €s miikddési szabdlyzat elkészitése az igazgatd felel6ssége, az alkalmazotti
k6zosség és a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jévahagyasaval vélik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskoére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiléi
kozosség és a jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatérozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.
o A hozziférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Ozsvath Laszloné igazgato,
Kakuszi I1dik6é 6vodapedagdgus
és Siivegné Kovacs Tilinde 6vodatitkar
a nevelotestiilet bevonaséaval

Datum: 2024. februar 15.

Igazgat6 aléirasa
Ph

Az 6voda nevelé munkat segit alkalmazottai
az ovoda modositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban foglaltakrdl tajékoztatist

kaptak.

Datum: 2024. februar 15.

R

A nevelé munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi_Szervezet a jogszabélyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabélyokat
megismerte, véleményezte ¢és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2024. februar 15.

....................................................................

Sziiléi Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jévahagyta

A fenntart'r nevében alairas

Ph
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