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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

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

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

o 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok (j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi
LIIL. torvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

e 2012. évi Il térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

altalanos kovetelményeirol

e 1995, évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati

feladatairol

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

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol

¢s belso ellenoérzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
mikodésérol

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003, évi
CXXV. torvény

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

e o o o o
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e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremikodés feltételeirdl

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

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

e Az oktatdsi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

e A2011.¢évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

o 1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatdsarol

e Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl sz6l6 201 1. évi CLXXXIX. tdrvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabélyairdl
520106 eloirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe [épd azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

o 1992, évi LXVI tdrvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol

e Az Europai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és allamhéztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

o Nevel6testiileti hatarozatok

e [gazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozoé dtmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényili gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miilkodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd és belsé kapcsolataira
vonatkoz6o mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabéalyokkal. sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal. nem vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott
Jjogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikidését szabalyozo alapdokumentumok kire

e Pedagogiai program
e Szervezeti s mikddési szabalyzat
e Haézirend

1.4. Az SZMSZ érvénessége és hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznéljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak Ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatarozatlan idére szol (idébeli hataly).

Az SZMSZ érvényességehez a fenntartd jovahagydsa sziikséges.



Az SZMSZ a fenntartd altal hozott jovahagyo hatarozat kozlésének napjan Iép hatalyba és
hatdrozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a ................. . szdmon
jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. Az
SZMSZ moédositasara az SZMSZ megalkotasara vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

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

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogdllasat, fenntartdjat, muikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzék meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Budaérsi Csillagfiirt Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helye:

Megnevezése Cime

l. Budaorsi Csillagfiirt Ovoda 2040 Budadgrs. Ifjusag u.8.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitisianak diatuma: 1976.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata
székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag at 134.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata
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Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontjdban. valamint a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 1. §-

ban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval dsszefliggd feladatok ellatasa.

2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekek ovodai nevelése. gondozasa. német nemzetiségi kétnyelvi nevelése, iskolai
¢letmodra vald felkészitése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig. A szakértdi és
rehabilitacios  bizottsag szakvéleménye alapjan ellitia a sajatos nevelési igényd
(beszédfogyatékos. hallassériilt) gyermekek integrélt nevelését.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjeldlése
Korm:jlflyz’atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
2 1091120 ellatédsanak szakmai feladatai
Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas miikodtetési
3 1091130 feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazddlkodassal
7 1013350 kapcsolatos feladatok




2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Budaors Varos kozigazgatdsi teriilete a 34/2023. (1. 22.) OKT hatdrozatban foglaltak szerint.

2.1.11. A kaoltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felsé hatira:

A vallalkozasi tevékenységb6l szarmazo bevétel nem haladhatia meg az intézményi
koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbol szarmazo bevételt az
intézmény az alapito okiratban meghatdrozott alaptevékenysége ellatasihoz Kkoteles
felhasznélni.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint. a pedagogusok
Gj életpalyajarol szolo 2023. évi LILL torvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet szabalyozasanak megfeleloen, pélyazati eljarast kovetéen. a Budadrsi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésének beszerzése utan, a hatdrozott ideji,
legfeljebb 5 évre szolo igazgatdi megbizast Budatrs Varos Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgato) és vonja vissza
(felmentés igazgatdi megbizasa alol). Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Viros
Onkormdnyzatdnak Polgdrmestere gyakorolja.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozo jogszabaily

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolé 2023. évi LIL

jogviszony torvény
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
3 munkaviszony a2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vdzrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

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

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
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2.1.17.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint.

2.1.17.3. gazdalkodasaval sszefliggo jogositvanyok:

Az intézmény az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL31)

kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés a)

pontjdban meghatarozott, ezen feliil a miikddtetéshez. a vagyon hasznalatdhoz. valamint
az a) pontba nem tartozo. a kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal

rendelkezé koltségvetési szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budadrsi
Polgarmesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadsag at 134.) latja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint.

2.1.17. A koltségvetési szervtelephelye:

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime

1 Budaérsi Csillagfiirt Ovoda

2040 Budadgrs. Ifjasag u.8.

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszim

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

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Budaérsi Csillagfiirt Ovoda 150 gyermek
2.1.19. A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznalati | funkcidja, célja
szama joga
1. | 2040 Budadgrs, 1036/23 Az intézmény a koznevelési
[fjusag u.8. hasznalatdban lévo intézmény

onkormanyzati vagyont az
alapito okirat 4. pontjaban
leirt tevékenységek keretében
onalléan hasznalja. a rabizott
vagyont megorzi. a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja.




2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos Kkiilonleges
eloirasok

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

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovdahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl szolo
megdllapodast Budadrs Véros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a 155/2022.(1X.14.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

2.2.1. Eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldan
miik6doé koltségvetési szerv. A feladatellatdis érdekében meg kell szervezni. illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idoszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,
e mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiaddsokat.
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: az igazgatohelyettes és az ovodatitkar érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasiara jogosult.

Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:

e az oOvoda igazgatdja, helyettese és az Ovodatitkdr kotelezettségvallalasi joggal
rendelkeznek, ellenjegyzésre jogosultak. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasigi szempontbol
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkoddsra.

2.2.2. A kotelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozé eljaris, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni. mely megfelel a jovahagyott kéltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak



illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gydzodnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
dsszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

Az irasbeli kotelezettségvallalisok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A
kotelezettségvallaldas dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat valé egyiittmikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatdrozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegti kiadasokat,

e a fenntartd altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatdsait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e milkodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Gsszegét,

e az intézmeény létszamkeretét.
A fenti eléirdnyzatok kialakitdséhoz az Onkormanyzat éltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatdja:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormdnyzat dltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
o engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridére elvégzi,
o meghatdrozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott ~maodon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi,
o analitikus szamlamasolatokkal. elszamolasokkal alatimasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasi normativ eldirdnyzatok felhasznélasardl,



nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati aton elnyert pénzek elszamolasat,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat beszerzi. a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodé eszkoznyilvantartdst vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott teladatokat az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzi.

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

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol.
az igazgato kotelezettségvallalasa utan a fenntarto felé

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eloirasok alapjan. és az igazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden honapban a megadott hataridore,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa

A felGjitdisi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtdsra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszaimmal kapcesolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama. 11742173-16797460

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: székhely: 1051 Budapest, Nador u. 16.

o koliségvetési szerv adoszama: 16797460-2-13



2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu " bélyegzd: Az dvoda neve. cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
clime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyviratokat az igazgato-helvettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
Ovoda igazgatdja, az igazgatd-helyettese tavollétében helyettesitési mindségben minden
ligyben, és az 6vodatitkar a munkakori leirasédban szereplo tigyekben.

A bélyegzok zdrva tartdasa Kkotelez6! A kezelésiikre vonatkozd elGirdsokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény irdanyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
dnalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©6nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik.
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés. a raciondlis és gazdasiagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idotartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsdt a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtaldlhato:



e ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktardjabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelos az intézmény szakszerlii ¢és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, €s dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan {gyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egveztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény ¢és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvéanos palydzati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsoé szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik. visszavondsig érvényes. Az ovoda vezetésének els6 szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott
hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott modon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv. mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmester gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

[gazgatoi megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhato. Ettol eltéréen. a masodik igazgatoi
ciklus esetén a pélyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az ovoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e anevelo és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,
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3.4.

35,

a nevelotestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.,

a meghatarozott munkaltatéi jogksrgyakorlds.

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikddés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

koltségvetési szerv informacidos és kommunikdacios rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelel6 idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez. illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereploé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben elOirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabdlyzat mikodtetése,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

Az igazgato feladat- és hatdskore

a sziil6i kozosséggel. a fenntartoval. a mikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiikodés,

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellentrzése,

a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése. végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az Gvodai iinnepek munkarendhez igazodd., mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ] munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, mikddtetése

3.6.

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

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellentrzés és
értékelés a mikodési szabélyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok. miikédési gyakorlat
aktudlis modositasainak koordinaldsa, ellatasa.

Az 6voda igazgatojaval szembeni dltalinos elvarasok



3.7

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi. fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢€s irdnyitdsa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitiasa soran vegye figyelembe az intézmény Kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato véltozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének. értékrendjének, pedagogiai ¢s
nevelési elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitdsi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol.

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintii nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvéantartdsban szerepld személyes adatok védelme.

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilontsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra.
kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda igazgatéjanak Kizdarolagos jog- és hatiaskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzoédés megkotésével. a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaéltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi

aktusok (pl.: munkakéri leirds. munkaidé beosztds) kiaddsaért. mely a munkavallalok
jogait. kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos

mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢€s az annak alapjan torténd. az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi
jogot.

o [otelezettségvallalas,



dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsival — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi. kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsajtott dokumentumoknak. hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.8.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

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

felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto éltal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

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

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért.

az intézmény gazdalkoddsaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdag és a gazdasigossiag kovetelményeinek
érvenyesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informédcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 éves teljesitményértékeléséért.

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a  hatékony informacios és kommunikiciés rendszer kialakitasiaért és
milkodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszer( és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodéséért,

gondoskodni arr6l. hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, ¢s a jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikdéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkdrébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi minésitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellitja a minésitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasdaval kapcsolatos
feladatokat,
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a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az o6voda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii. takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek  Osszeallitasacért.
ellendrzéseéért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorményzat és mas
fenntarto felé,
a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélto megszervezésének biztositasacrt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelozésével kapcesolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas.
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel. illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak. valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséert, megvalositasaert,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informdcio-szolgaltatasért. a statisztikai adatszolgaltatasért: a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok orzéséért,
az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasacért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos tsszhangjaért, megteleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe. hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
a szakértGi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember. aki az ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatod. fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld  végzettségérol,



szakképzettségérél a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarl —
hozzaértésérol meggy6zodik.

e az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv dltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozisi jogkor gyakorldsa, eljardasrendje

A kozoktatdsi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa. - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét. hivatali
beosztdsat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadméanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem minésiil a hataskor atruhdzasanak. ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozési jogat jogszerlien dtengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor
gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja.
az datruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem
ruhdzhato. A kiadmaényozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel6sségét. Az ovoda igazgatd Kkiilén utasitisban vagy szabdlyzatban
kiadmdnyozasi jogot biztosithat az dvodatitkarnak és az igazgato-helyettesnek.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozisra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ala. Az igazgatd akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
Jog gyvakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt vezeté beosztasa alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam. telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azligyintézo neve,
e az iligyintézés helye €s ideje,
e azirat aldirdjanak neve, beosztésa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irat targya,
e azesetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmdnyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét. alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
.s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon ..A
kiadmany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

[S°]
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az évoda igazgatodja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és iligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi. kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszetliggd
dontések iratait,

o Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat.

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgatoé altal leadott feladat- és hataskoriok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyves vezetok (igazgatd-helyettes,
munkakozosségvezetok) a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetdbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
e Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e A vezetok a fenntartd elott az adott teriiletitk tigyében az igazgatoval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
e A székhely koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak  éves  teljesitményértékeléséhez az  értékelési  szempontok
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meghatdrozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellenérzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

e Az igazgatbnak a kotelezd tanligyi nyilvantartdast felvalto  elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

o Az oktatasi hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus, gyakornok kotelezd mindsitd
vizsgdja, idopontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal dltal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

1 7] ":?1
Kiadmanyozasi, alairasi jog N| ¥ = 3
S HBOE
™
Intézmény-vezeto szabadsaganak engedélyezése X
Dolgozok szabadsdaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztds aldirasa X

Munkaid6 nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
vilaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben
azok kiadmdnyozdsat az igazgato nem tartotta fenn. és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkdrébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ vélaszlevelek elokészitése soran
hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket, X X
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. AZ IGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKORE, FELADATATADASANAK HATASKORE:

Feladat- és hataskor g g’_‘_; Z3 £ -g' -gu é"
= @ Bl = - (= = 9
= g 2| =2E2
P
A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellentrzése X X
A felelésok. megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az éves ovodal munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami. nemzet és ovodai % | % %
innepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal w | % %
kapcsolatos feladatok elvégzéset:
A neveld-oktato munka operativ iranyitasaval kapcsolatos ¢s az azonnali dontési reagalast igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapcesolatos dontések jogat. igy kulonosen:
s A pedagogusok helyettesitesi rendjének és az eset helyettesek kijelolésének. X
o az tgyeleti rend megszervezésének X X
» pedagogiai munka ellendrzésével kapesolatban a belso ellendrzés rendjében meghatarozotiak x % %
szerinti feladatokat
e gyermek- s ifjusagvédelmt munka helyi iranyitasat X X
s ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak Kapesan adodo feladatok végrehajtasa X X
o gyvermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez Kapesolodo feladatai koordinaldsat X X
s anem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti % %

dontéseket




g 4
Feladat- ¢s hataskor g‘ ; _i 3 —: :: ;::

_'_ -

a neveldtestuleti értekezletek megtartasa X X

az egves munkakozosség vezetok szamara az intézményi beszamolo vonatkozo részének 5 x X

clkészitése

az intézmeény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt X X X

az imézmeény szakmai képviseletét abban az esetben. ha a vezetd felkérte X X X

a szabadsigok engedélyezését, helyettesitések elrendelését. a helvi tovabbképzési rendszer w | %

clkészitését. tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését

az eves koltségvetesbol az intézmény részére eldiranyzott Keretek feletti rendelkezési jogot X | X

az intézményre vonatkozo gyermekek tgyében valo dontést a helvi szabalyozasnak megfelelden X

igazgato-helyvettes szamara az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapi értékelési rendszer X

miikodtetése ’

igazgato-helyettes szamara az intézményi tanfelugyeleti vizsgalat tovibba a mindsitovizsga és a %

mindsitési eljards intézmeényi feltételeinek megszervezését

a munkakor leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyvermekveédelmi koordinatori feladatok

végrehajtdsal. a  kapcsolatok  mikodtetését a  szocialis segitével ¢s a  gvermekvédelmi X X

munkakozosséggel

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gvermekbalesetek megeldzésével " % %

kapcsolatos feladatokat:




Feladat- és hataskor I F| 2@
2 3| 238
az inzulinfiiggo cukorbetegségben szenvedo, dvodar nevelésben részt vevo gyermekek indokolt % 5 %
esetben torténd. intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatat
az inzulinfuggd cukorbetegségben szenvedo gyermekek ellatasat végezheto alkalmazottak % 5 5
nyilvantartasa intézményi szinten
Jarvanyugyi rendkivili vészhelvzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak X X
feladatai
Jarvanyigyi rendkivali vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszeri
alkalmazasahoz, a megismert jogyvakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmeny szakszerli | X X X
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nki. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos gyogyvkezelés alatt allo gyermekek intézményi y
szintii nyilvantartasa )
az intézmeny tanfelugyeleti vizsgalata elvégzesében valo szakmai kozremiikodés X X X
az elektronikus tgyintézés dokumentalasanak felelosége. a munkaltatoi aktusok jogszabalvi =l = %
eldirasoknak megfeleld dokumentalasa
az elektronikus aldiras tanasitvanyarol szolo nyilatkozatok dokumentaldsa X X X
a helyi (teljesitmény )értékelési rendszer kidolgozasaban, mikodtetésében valo aktiv részvétel.
az intézkedesi tervek végrehajtasanak iranyitasa, % - %

az igény ¢s clégedettségi felmeres elvégzese. érckelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések. elemzések készitese.




3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskire

A szervezeti egységek engedélyezett létszima

Nevelotestiilet: 16 fo pedagogus

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 17 f6 (6vodatitkar pedagdgus

végzettségli)

Neveldmunkit segitoé koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 8 {6
(dajka. pedagogiai asszisztens)

A koznevelési dolgozé alkalmazottak: 3 o (takarito, karbantarto-kertész, konyhai dolgozd)

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
Jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
Jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az oOvodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi LI torvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori kéltségvetési torvény - Az 6voddban
foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu timogatisa jogeim a szamitott [étszam alapjan
kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdanyitd szerv dltal jovdahagyott koltségvetési
rendeletben kerlil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
szO10 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi

e | [0 igazgato,

o | {0 igazgatod-helyettes,

o 11 {6 ovodapedagdgus,

e 2 {6 pedagogiai asszisztens,

e | f6 gyogypedagogus,

e | {6 gydgytestneveld,

| f6 fejlesztod pedagogus.,
e | {0 ovodatitkar,

e 6 o dajka,

1 16 kertész-karbantartd,

| 6 konyhai segito,
| f6 takarito.

A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvéntartdsa az Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhato. Az ovodapedagogus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes
adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvéantartisban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben el6irt
adatszolgaltatisokért az igazgatd a felelds. A Torzskényv rogziti az évodara vonatkozd
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adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskdnyvet minden igazgaté onallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajéban.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket., a hatdskorok gyakorldsédnak
modjat, a kapcsolodo felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre szolo munkakdori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorck gyakorlasanak
modjat. a kapesolodo feleldsségi szabdlyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat. mig mds munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e a munkaido a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat. jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott.
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatésa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott dvodat az Gvoda vezetdsége vezeti. Az igazgato, feladatait
az igazgato-helyettes a szakmai munkakozosség vezetok kozremikodésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartisa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjitk
gy keriil kialakitasra. hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgatd adja. lgazgato-helyettesi megbizédst a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd (fGigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.




rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetok finanszirozott létszama)

A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrdl szoldé okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirdsuk. valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kitelezettségiik
kiterjed az dltaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkajara. a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés. és a folyamatossig. Az 6voda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgato

* igazgato-helyettes

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

Az O0voda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feldjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

e az intézmény, valamint szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak

attekintése,

e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil.
Jarvanyiigyi készenlét idején az dvoda részére a fenntartd dltal biztositott infokommunikécids
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitisa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).



Az Ovoda vezetGségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési. értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibovitett vezetoség tagjai:
e igazgatd
e intézmény-helyettes
e szakmai munkakozosség vezetok.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa. meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvalositasaban. és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetOség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo.
ellenérzo, értékeld  tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal &s
kotelezettségekkel.

Az dvoda kibovitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az ovoda kibOvitett vezetdségi iilésein tandcskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelos tagja. aki munkajat munkakéri leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait kozvetlen alkalmazott munkatarsai kzremikodésével latja el:

e jgazgatd

e aszakmai munkakdzosség vezetok,

e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak. valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabélyban eldirt belsé szabdlyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hatiskorioket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.
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Dontésre elokésziti az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt
bels6 szabalyzatokat.

Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkdzok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitéseérol és archivalasarol.

Elosegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzdard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol. hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkdzokén
mindenki elérhetd legyen.

A piélyézatok elkészitésében segitséget nyuijt.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
El6késziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabélyban el6irt feladatait.
Atruhdzott hataskdrben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

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

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgy(ijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szold konzultaciokon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatiarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irisbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

[ ]

a munkakori leirdasdban szabélyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési  szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhdzott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadminyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hatiskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt. akit az igazgatd

(5]
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biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
ot évre - aminek tényét az Ovoda éves munkaterve rigziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizdasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetosége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mukodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozosség, onéllo, felelos vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakdzosség milkodési tervének elkészitése,

e amukddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢riekezletet sszehivasa. bemutaté foglalkozasok szervezése.

e az () modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitisaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményvértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktato munkdjanak szakmai
segitése,

o kutatdsok. kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

e {rdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelotestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkadlasa a munkakdzosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése. segitése,

e a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése.
felhasznalasa,

e részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban. tervezésében. szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

o belso feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvards listijanak kidolgozasiban, az
intézményi  ¢értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,



e részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozéasaban (tajékoztato fuzetek. naplok),

o ellen6érzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,

e Kképviseli a munkakozosséget szakmai forumokon. az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o (sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

o c¢llendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgatd-helyettesek felé,

e adott témdban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢€s pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

e Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ..Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonbdz6 hasznos oldalak vélogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagbgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskérben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkdjat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az Gitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet.

o hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazéséra,
kitlintetésére,

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

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listajanak kidolgozésaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténé tudatos felkésziilés
tamogatasa. kapcsolattartas a pedagogusokkal.

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
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e munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatoésagoknak az alkalmazottjaival, képviseloivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében. Gsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e {sztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a
feladatok delegédlasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

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

e szorgalmazza a belso tudasmegosztas kiilonbozo formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések. értekezletek vezetése hatékony, szakszeri

e szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

o a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagogiai program modositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerusitése),

e a munkakdzosség dltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitdsa,

e a munkakozosség neveld - oktatdé munkdjanak felelds iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdogusok médszereire, gyermekekhez valo viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok segitségével
tevékenységek. linkek ajanlasaval, ovodai tanulasi tervek (éves. tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelosségeit €s a hatdskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési. mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
o A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai. modszertani rendezvényeken.
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3.12.8. A helyi mindséggondozo szakmai munkakozosség vezetije

A csoport miikddtetésnek célja, hogy:

a munkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

a szervezet szamara eléremutatd elemeket felerdsitsek,

a szervezet céljaival nem o6sszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire és miikodésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinaldsa. az
igazgatd munkdjanak segitése,

személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben vald részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasinak szempontjai:

mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetenciakkal bird,

pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot évre.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetéjének jogai:

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

Felelossége: felelés a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabdlyzat
elkésziiléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

Az mindséggondozoé szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcesolatos
belsé elvarais:

Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd dltal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz: - a vezetdk esetében a fenntarté éltal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz.

A pedagogus személyes tovabbképzesi tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust érintd mindsitési
eljards soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendé kompetenciateriiletekre. készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).
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e Jogszabalyok. rendeleteket figyelemmel Kkisérése.

o Az aktualis feladatokrdl munkatarsai folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

e A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd. segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvanyiigyi készenlét idején az vezeto(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintil
szabdlyozdasdban. az elvardsoknak vald megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
e az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
e Osszefliggod értékelések, elemzések készitése,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglaldsai. javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az Ovoddval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozd alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjdk. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevel€si-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelotestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

o neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

o sziiloi kozdsseg.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos teladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség. ezen beliil:

e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus-munkakédrben, a felséfoku végzettséggel rendelkez6, nevelo-
oktatdo munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkiat kozvetlenill segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak.
ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kézossége,



Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kdzremiikodésével az igazgato fogja dssze.

A kapesolattartias formai:

e ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kiznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok aj életpalyajardl és a 2012. évi
[ torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzo pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az o6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésilk f{obb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzodés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabédlyban meghatarozott részvételi,
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozisség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.
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Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szolé munkakéri leirdsok
szabdlyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Oovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitdsdban iranyadé a
munkakori leirds, az ovoda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk é€s a vdlasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni.
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések. forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6zo dontési
forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési. egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatoja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eloirja. az
intézmény egészét ¢érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelotestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket. a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei. a
munka torvénykonyve, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

J.13.5.2 A nevelotestiilet miikddésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az ovoda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadédsa (helyi
ddntés alapjan)
e Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
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o SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa. (Nkt. 70. § (2) alapjén
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
o a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
o ecgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kizisségek és az intézményvezetés
Jarvinyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikidése

Az eljaras lépései:

L. lépés: Kibévitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.
Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgato
Résztvevok: I[gazgatd, igazgato-helyettes, szakmai munkakozosség vezetok.
gyermekvédelmi feleldésés
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.
A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziitkséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a hianyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

I1. lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrdl
Felelos: igazgato
Résztvevok: sziiloi szervezet vezetdi
Hataridé: a vezetoi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az
intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzdkonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo
sziiloi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
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IIL. lépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyzékonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hatdskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvaldsitds
eredményeirdl beszamolot készit.

IV. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdin
- az ovoddaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben
tervezelt véleményezd, javaslattevd és dintési jogkirél.

V. [lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd
eljdrdsrend feladatairol
Felelds: [gazgato
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridd: a vezet6i értekezlet utdani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhizhatja At a kovetkezo dontési jogkireit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
o anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az éves beszamold elfogaddsa (helyi dontés alapjan)
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenorzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formaii és rendje
Az dvoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté ossze az o6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada. az dvoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatoja késziti eld.



3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatédrozott napirenddel és idoponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabélyzat,
e allazirend,
e a Munkaterv,
® az 6vodai munkdra iranyulé atfogd értékelés. elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e 0Oszi nevelési értekezlet.
e tavaszi nevelési értekezlet.
e nevelési évet zard értekezlet.

Az igazgaté az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott déntési. véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozgsségnek. valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az at nem ruhazhat6 jogkorl nevelotestiileti déntéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok. programok elfogaddasarol. A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség
képvisel6jét. Az igazgaté a nevelGtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol szold jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatoja a
jegyzokdnyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsd
hatdrozatat az irasban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakézosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, irdsos beszamoldjat benyujtja az évoda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
Ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet
dltal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+118) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell. és azokat
nyilvéantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékionyv
késziil, mely tartalmazza:



e a helyet. idot. az értekezlet napirendi pontjait. a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitok
nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat eIfogadésénak szavazasi aranyat.
A jegyzokdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a nevelotestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelotestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvinyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhato jogkor nevelotestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét  az  intézményben  egységesen  hasznilt
infokommunikicios alkalmazisok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatiaval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetoen hozza meg dontését nvilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

J3.13.5.7 A belsd kapesolattartds dltalinos rendje és formaii

A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek.,
szakmai megbeszélések. intézményi gytilések. nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelotestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az Ovoda vezetdsége az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelGtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

e fogadoorikat az Ovodapedagogusok kezdeményezik

e aszakmai munkaktzosségi foglalkozasokat a szakmai munkakdzdsség vezetod
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott €s digitalis forméban egyarant
elérhetok a kovetkezd dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

e havi feladatterv,
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o egyéb fontos informaciokat tartalmazd adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, kdznevelési kozfoglalkoztatottakat, kdznevelési dolgozokat az
iilés oket érintd dontéseirdl. hatarozatairol.

e az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit. véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartdas rendszeres ¢és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetdé modon a nevel6i szobaban (helyben szokdsos madon) kell
kihelyezni az érintettek szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A belsé Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kdzosségek dltal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozissége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Jogaillisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajart teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
Javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti véltasban. Kézvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 12 6

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelezé éraszam: az bekezdése, amely minden pedagégusra vonatkozik

o kotott munkaido: 32 ora. /. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez

e 2023. évi LII tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az évodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradoé részében, legfeljebb heti
négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szamara.

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

Délelotti beosztas:

Hétfotdl- csiitortokig: 07:00-13:30 -ig.

Pénteken a kotelez6 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elozetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 06:30-07:00 ora kozotti iigyeletre / hetenkénti valtasban /.



Délutani beosztas:

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

A délutani tigyeletet tarté ovodapedagogus: 11:00-18:00-ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az ovoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mads. kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyvermekek feliigveletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdasainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség - vezetod altal ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
Jjovdhagyott - {itemterve szerint nevel,

e azéves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

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

e menedzseli a tehetséges gyermekeket. fejlesztésiiket az oOvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovdhagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi koordinatoraval

e ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzO rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elosegitése.  veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében

e csoportjdban elvégzi az egészséges é€s biztonsidgos mikdodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
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o adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

e a napi nevelomunkajdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza,

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

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

o tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai. tervezési modszerei nyomon kovethetoek.
megvalosithatoak és realisak,

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

e tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientdlt kbzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok. és egyéb tartalmakat) a sziil6k
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket.
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

e az infokommunikacios eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhet6é informacioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmeény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldtisa:

o a felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzdsainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentaldsa,

o a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas. hallas. mozgas). szocialis, érzelmi.
erkilesi  €s  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amcdrések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott médszerek bevélasanak értékelése,
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e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometrial,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez. amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit.

o sz{iloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez. a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocidlis érzékenység. beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
dnzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés.,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség. kommunikacios képesség.

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6zodésbol szarmazé humanitas  €s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkodzoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkiziket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja.

pedagogiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasdra is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket.
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivélasara. aktivizalasara,

alkalmazza a differencidlas elvét.

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢s fenntartani
érdeklodésiiket,
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o redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat.

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonboz
értékelési modszereket, eszkdzidket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak. egyértelmiiek, targyszeriiek,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazdsdra torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

e munkaja sordn érthetden és a pedagogiai céljainak megfelel6en kommunikal.

e a kapcsolattartas formai és az egyiittmikodés soran haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozo infokommunikdcios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

» sajat pedagdgiai gyakorlatdt folyamatosan elemzi és fejleszti.

» a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e Kképes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat.
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humdan tényez6it meghatdrozd gyermekek.
pedagogusok. sziilok értékrendjét, hagyoméanyos és Korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

e az Oovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre. részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi ovodai gyakorlatinak
tdmogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban. illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra haruld
teladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed Ki.

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

3.13.7. Gyégypedagogus, Fejleszto pedagogus

Jogallisa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 2 o

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott raszam: 24 6ra

Kotdtt munkaideje: 32 éra
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Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatdrozott teriiletre Kiterjedden.

e feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP. a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan onélloan és felelosséggel végzi,

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

e alkoto modon egyiittmikddik a nevelomunka fejlesztése. a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében,

e feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

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

e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmarad6 iddben végzi a konzultacioval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,

o agyermekekkel. pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapiakat. technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozosség attitlidjeit,

o segitséget nydjt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez,

e Kkapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyijt az ovodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag dltal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi. lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld,
az Ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasdhoz,

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

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

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszimolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval, tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol. Részt vesz a neveldstestiileti
megbeszéléseken.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
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3.13.8. Gyogytestneveld
Jogalldsa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 o

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatdssal  lekotott munkaideje: 24 o6ra, melyben végzik a gyermekek
vizsgalataval. egyéni vagy csoportos foglalkoztatasaval. a tandcsadassal. gondozoi tanfolyamok
megtartasaval (a tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A munkaidé
fennmarado részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az dvodai
dokumentacio elkészitésével kapcesolatos feladatokat.

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

A nevel6testiilet tagja. Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkdarrel rendelkeznek.

Feladata:

e a gyermek, specidlis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatdasa. ha az
iskolaorvosi-. vagy szakorvosi sziirovizsgalat gyogytestnevelésre utalja,

o sziikség szerint részt vesz €s segit a gyermekek sziirésében.

e kontroll a folyamat dokumentélasa kapcsolattartas a sziilokkel.

» pedagogusokkal Korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos
gyogytestnevelés foglalkozasok keretében biztositja az egészségiigyi probléma
felszamolasat. kompenzalasat, :

* a komplex mozgas fejlesztését tandcsokkal latja el a gyogytestnevelés ellatasban
részesiilo gyermekek sziileit. neveloit,

e felvilagosito munkdat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyi problémaval
kiizdé kornyezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja
annak problémadjat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat,

o sziiloi értekezletek, tdjékoztatd eléadasok 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.)
eszkidzeivel,

o fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyredllitjak a
gyermekek mozgéasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességet, valamint
kezelik, vagy megelozik betegségekkel jaro testi problémakat,

e amozgasds technikdk széles korét alkalmazza,

e avizsgalatok és az eredmények dokumentalasa,

e rovid és hosszu tava fejlesztési tervek meghatarozasa,

e azegyéni és csoportos fejlesztési tervek kidolgozasa és megvaldsitasa:

e egyéni és csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa,

e a fejlesztések folyamatanak dokumentaldsa. konzultdcié mas szakemberekkel.
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e az dvodapedagogus tdjékoztatdsa,

e tandcsadas a sziiloknek az otthon végzendd gyakorlatok végrehajtasara és az ¢letmodra
vonatkozoan,

e tamogatast nyujt az dvodapedagogusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértoi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi. testi. lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo.,
az Ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

o sziirés és megeldzo egészségmegtartod programok kidolgozasa és végrehajtdsa.

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

Felelossége: a munkakori leirasban. illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval. Részt vesz a nevel6stestiileti megbeszéléseken.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

3.13.9. A nevelomunkat kozvetleniil segité kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok koziossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4&ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezo kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

3.13.10.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd Ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 6 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaid6 beosztisa:
8:00-16:00 -ig,
Zaros dajka: 10:00-18:00-ig

n
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Feladata:

biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének. tisztasaganak
megteremtésében: ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket:
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében. a tisztialkodasi teendok ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat.
agynemiket. a gyermekek jelének figyelembevételével.
a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus utmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a nevelomunkat. a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirdanduldsok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot. felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli. dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.
a rabizott novények. allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP eléirasait betartja. kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvianyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 fertGtlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
lefrdsdban megfogalmazott teriileteken.
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak. szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok. sporteszkozok tisztitasara:
- radiatorok, csévek lemosdsara: -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitaséra;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;
- képek. tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhaldk eltavolitdsara:
o a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanldsat,
o a takaritast, fert6tlenitést Ggy kell megszervezni. hogy az a gyermekek.
egészségeét ne veszeélyeztesse,
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figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres. fokozott intenzitasa
természetes szelldztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor tgyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal haszndlt edények. evéeszkozok, poharak. tdlcak megfeleld
hatasfokt fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak. tanyérok,
talcdk cseppfertdzéstdl védett tdrolasa, az evoeszkozok, tanyérok. poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése.

o a kenyérkosarak tisztitasa, a bennik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetden.

o atextilidk gépi tton torténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval. kommunikdcidés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A zards dajka helyett 10 drdig a csoport ellatasat,
Kiszolgdlasat a pedagogiai asszisztens biztositja, a ,tizoraiztatasban™ a konyhas kisegitd segit.
A dajkak sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az igazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elviaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évziro értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkir

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(



miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen

felettese az igazgato.

Létszam: | fo

Munkaideje: heti 40 ora
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

e (07:00-15:00 -ig tart.

Feladata:

gyermekenkeénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast. a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamoldasokat,

felel6sséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgat6 dltal atruhazott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgaté utasitasa szerint hataridore elkésziti. elpostdzza,

az igazgatd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridore elkésziti.

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

vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek. és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

irattdri selejtezést végez.

az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

egy€b téritési dijak beszedése, a befolyt ©sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények ¢és bériigyek pontos adminisztraciojardl,

kezeli a vagyonkimutatdst €s a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

az igazgatd utasitdsa az ellatmany rovatot pontosan elszamolja.

készpénzelbleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokdnyveit.
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Tevékenységével kapcesolatos belso elviaris
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartdsi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e az iigyiratok vezetéseének kezeléscre.

3.13.10.3 Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az &ltalanos munkaltatoéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato, illetve az igazgatd-helyettes dltal meghatarozott munkabeosztas ¢s szabalyok
betartasdaval. a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében. az SZMSZ és munkakori
leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes. A foglalkozis gyakorlasa
soran eléforduld feladatokat jogallasatdl fliggden az dvodapedagogus iranymutatdsa alapjan
végzi.

Létszam: 2 {6

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

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

o a foglalkozasokon az ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében. egves gyermekeknek egyéni segitséget nydjt. hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerlii hasznalatara, a kézmosasra. a
gvermekek étkezésére.

o részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

e az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkodésében. az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.



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

segit a gyermekek hazabocsatasanal.

az ovodapedagdgusi utmutatds alapjan 6ndlloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus atmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

Jarvanyligyi helyzet idején az évodapedagdgus Gitmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az dvoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehdt pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (3)

Tevékenységével kapcesolatos belso elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.10. A koznevelési dolgozok kiziossége

3.13.11.1. Kertész- karbantarto

Létszam: 1 o

Beosztiasa, munkaideje: 40 6ra

Jogillisa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezo kozosséget alkotnak.

Feladata:

az ovodai kiskertek. udvar névényapolasa, gondozasa. takaritasa, locsolasa,

a kert szakszerii apolasa, gondozasa, az dvoda koriili teriileten is.

a flinyiro és a Kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartésa.

az épiiletben 1évé diszndvények sziikség szerinti apoldsa.

a ndvények locsoldsa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet. a Iépcs6, a jarda holapatoldsa. cstiszasmentesitésérol vald
gondoskodds.

segiti az Ovodapedagdgusok és a dajkdk munkajat.
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e tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,
e a szeméttarold kukak Kiliritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartdsdval
torténjen.
e kukatdrolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti,
o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa,
o koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,
e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz0lo
nyilvantartast,
o elvégez kisebb karbantartasi munkakat. tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar
tisztasdgara.
Feladatat a munkakdri leirasban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerii haszndlataért és biztonsédgos
tarolasaért.

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa. célok megvaldsitasa. felkésziilés az ériékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyvelemmel arra, hogy a
gvermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

e koteles az irodaban taldlhato ..Hiba bejelenté fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriileté¢hez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13.11.2. Takarito

Létszam: | fo

Munkaidé beosztas: 40 ora

Jogallisa: koznevelési dolgozo
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes



A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben onallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel. észszerlien végzi.
Feladatelldatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét., ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel. sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszOnyegeket naponta porszivozza.
» a batorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
* ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
e a folyosokat. valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdd 6ltdzo. iroddk. neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitos bo vizzel felmossa.
e gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol. eldkésziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az dvodai textilidkat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk. szekrények. székek. asztalok. egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitaséra:
- radiatorok, csovek lemosésdra: -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertotlenitésére:;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitaséra;
o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanldsat.

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

o az ovodaban hasznalt sporteszkdzok. jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel.
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A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva elldssa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa. zarisa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat. az igazgato-helyettes Kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok.
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Feleldssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok. valamint a vegyszerek. tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e Kkoteles az iroddban taldalhato ..Hiba bejelentdflizetbe™ beirni. ha a munkateriiletén
karbantartast igényl¢ allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

o munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

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

J.13.11.3, Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoéi jogviszony
o felette az altalainos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes

A foglalkozas gyakorldsa sordan eldforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben onallo
munkadval. részben az igazgato, igazgato-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fliggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja.
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd. kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:
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e a gyermekek szamdra kiszallitott ételt szakszerien dtveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének.
o az ételt el6késziti, porciozza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylo allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel. észszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel. sziilokkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirisok:
o ¢lelmiszerekrol szolo jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok.
e munkavédelemrdl szo6l6 jogszabéalvok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges. megfeleld helyszinre
szallitja.

® az igazgatd utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.

e az ¢tkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasdgdra, a rendszeres fertGtlenitésére.

e A felilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek. gyiimdlessk alapos folydvizes lemosdsa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatasa kiilongs figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertozéstdl védett helyen térolja.

A személyi higiénével, tisztasiggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgdlatokon,

e munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fertotleniteni.

e naponta, az €tkeztetés utan az ebédlot és a konyhat Kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertotlenitds lemosassal tisztitja meg.
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e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapesolatos belso elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa. célok megvalositasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szamdra kiadott eszkozok. valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyvenek hozzaférhetdek.

e Koteles az iroddban taldlhatd ..Hiba bejelentdflizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartdst igényl6 allapotot észlel,

e munkaterliletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelétestiilet feladatktrébe tartozo tigyek atruhdzasat.
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatds, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyeb, a neveldtestiilet jogktrébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolas formajat., a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékelé csoportok) a bizottsagok vezetdjének. tagjainak nevét.
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl. amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
nevel6testiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhdzasiara alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:
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e szakmai munkakoztsség,

e mindséggondozoi csoport,

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazdsa esetén tartalmi jegyzokonyvvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témdban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevel6testiilet részére, a
megillapoddsi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzékonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal. egyszer(i szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben. a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az Ovoda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai és modszertani  kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelomunka tervezéséhez. szervezéséhez, ellendrzéséhez. méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkajat munkakozdsség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott egy évre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egeész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak&zosség vezetok, az igazgato-helyettes irdnyitasival egyeztetnek. A kapcsolattartas
sz6ban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelétestiilet feladat atruhazdasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkéjat,
o segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feltilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai



A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakozosség vezetdjének megvélasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy nevelési évre
sz0lo munkaterv szerint tevékenykednek.

az igazgatdé altal meghatarozott feladatokban részt  vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyiijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az dvoda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),
tajékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

Javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozd szintii ovodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése. lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

kozremiikédnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Gsszefliggod feladatok. a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvalositasdban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
tnképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellen6rzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéschez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozésségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzdsséggel €s részt
vesznek a kertileti munkakozdsségek tevékenységében.

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozisség tagjanak elismerésére. elmarasztaldsara,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges bdnasmaddot igényld sajatos nevelési igényli.
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halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgdlo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

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

egyittmikodés az intézményben mikédd szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus. szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében

Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzd. értékelod tevékenység.

modszertani €értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyvelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0] szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

a pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzeésben

szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével. pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e az igazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott idékozonként a munkakdzosség
tevékenységérdl,

e irasban beszdmold. Gsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérol. az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas

rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan. az abban meghatéarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka dsszehangolasanak. az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetGséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkakozgsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldok
€s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.



A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések.

e kibovitett 6vodavezetdség ilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeltigyeleti

ellenorzéssel kapesolatos megbeszélések,

o nevelOtestiileti értekezletek,

e Ovodai. intézményi és telepiilés szintii szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6évodai munkaterv és az annak
részét képezd ¢éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

s ae

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

irasbeli beszamolo. Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatod
munkadjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas €s neveltségi szintjérol. a
bevezetett 0 innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gvermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegz0
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelotestiilet atruhdzott jogkorének gyakorléi: minéséggondozo
szakmai munkakozosség

Az Ovoda igazgatoja kijeloli az intézményi mindséggondozéi szakmai munkakozosség

koordinalasat végz6 pedagogust.

A csoport vezetdjét €s tagjait az dvoda igazgatdja jeloli ki. hatarozott idore.

3.15.1. A mindséggondozo szakmai munkakozosség feladata

e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

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

o részvétel az értékelés elokészitésében, kapcesolattartds a pedagogusokkal.

e az Ovoda nevelotestiilete altal és a jogszabdlyokban meghatarozott mérések
megtervezeése, az éves munkatervben vald rogzitése. elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e apedagodgusok tajékoztatasa,

e akollégdk bevonasa a mérések lebonyolitasaba.

e anevel6testiileti mihelymunkdk koordinaldsa,

e adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés. kérddives felméréshez
adatrogzites),

66



e a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e aneveldtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol,

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

e segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus. neveldémunkat segitok és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitiséhoz, = megfogalmazasihoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.15.2. A minéséggondozo szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések. interjuk dsszedllitasaban,
e akollégdk tajékoztatasaban,

3.15.3. A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

irasbeli beszamold. Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl. az alkalmazottak nevel-oktatdé munkéjanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési. értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. A mindséggondozo szakmai munkakozosség tevékenységével kapesolatos belsé
elvaras

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

e mindségiigyi ,.eloélet”™ mindségiigyi munkacsoportban  torténé  feladatvallalds,
min6ségiigyi képzettség (tovabbképzés. onképzes).

e jogszabdlyi kornyezet ismerete.

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e szakmai informdciodramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

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

3.15.5. Kapcsolattartas rendje
e A mindséggondozo szakmai munkakozosség a munka elvégzésére éves tervet készit,

mely része az ovoda éves munkatervének.
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e A szakmai munkakozosség havonta tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

o irdsban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

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

3.16. A nevelémunkit kozvetleniil segité - kiilsé kapesolatok

3.16.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus

Munkaltatoja a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye.

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
e egyiittmilkodés a gyermek Ovodapedagogusaval, az ovoda pszichologusaval, a
szocidlis segitovel,
e Kkapcsolattartas az dvoda igazgatojaval,
e a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogadodra tartdsa,
e az INYR vezetése,
o sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkdltatdja dltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

3.17. A pedagégiai munka belso6 ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara. erositse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzda a jo6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mukoddéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s
az €ves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre Keriild teriiletek
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feleléseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden. bejelentés nélkiil is
sor Keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan. az ott megfogalmazott feladatkérokhsz —kapesolodod
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjén,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az elleno6rzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket. a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az ovoda igazgatdja dént.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellenérzés iltalinos kivetelményei

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

Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény. hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket. ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hianyossigok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzik kire

A belsé ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgato
e igazgato-helyettes
e munkakdzosség-vezetok.

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

3.18.5. Az ellenorzés formai

e foglalkozis ellendrzés,
e beszamoltatas,
o teljesitményértékelés,
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o eredményvizsgélatok. felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

70



3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarisrendje

Az ellendirzést
végzi vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formadja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolis

operativ megbeszélések,
vezetdi értckezletek. irasbeli
beszamolo a munkakozosség

~  anevelotestulet munkatervében
foglaltak teljesitése —a
munkakozosség munka- és
feladattervében kitizout feladatok
megvalositasanak mérheto eredmenyel

a munkakozosség alal elér
eredmeények. a jovobent
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ..mennyiben

igazgatd munkak6zosség-vezeto munkajarol. a munkakozosség |~ a hatandok bglartnsa R et barssehb
feladatainak végrehajtasarol. =4 felaigioh vegrehajtasaen fctzlos vegrehajas””, a
interju szemelygk: manavelzg‘zese. IR munkakozosség tagjainak
koordinalasa és segitése ey
visszajelzése
- aszervezeten belul
tudasmegosztasban valo részvétel
- apedagdgus munkakori leirasaban | a feladatok végzesének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
- afoglalkozas az utemterveknek hatekony megtanitasa, a
megafelelo, a foglalkozas, tanitando tuddsanyag
pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
szakszerl megtartisa alakitasa, énekelést
—  apedagogus felkészultsége megalapozo adatok.
foglalkozaslatogatas, - afoglalkozis felépités és informaciok kulonosen
igazgaté pedaptius megbeszélés, szervezeés tudatossaga és megvalositasa | (tevékenységek latogatasa,

munkaértekezletek,
teljesitmenyértekelés

- foglalkozas szellenuségenek és
nevelo-oktato funkciojanak
ervényesulése

—  ahazirend eloirasainak a
foglalkozason valo érvényesulése,
illetve betartatas

- amunkavégzés meghatarozott
mennyiségl és minoségl szempontokra
egvarant kiterjedo éntékelés

folyamatos nevel6r munka
megligyelése, vezetor
latogatasok. szuldl
kérdoivek. csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodéset
nvomon koveté dokumentum
alapyin)

—  agvermekek vonatkozo
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Az ellenfirzést
végzi vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formdja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolis

- személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesziés celok
vagy teljesitmenycélok ériékelése,

- apedagogus el6z0
teljesitményeértekelésében. illetve kulso
ériékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendo
levékenysépek énekelése

- mindségi mutatok:

vezelo altal adott feladatok
vegrehajtasanak mindsége

- nem kdtelezo programokon valo
aktiv részvétel aranya

szakmar normaknak.
protokolloknak megfelelo
ellatasa, fe)lesztése

- énékelést megalapozo
adatok. informaciok
kulonosen (esoportnaplo.
intézmény adminisztracia,
munkakozossegt
beszamolok.

1gazgato-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
ellendrzése
teljesitményériekelés

- apedagogus munkakor
kotelessegeinek teljesitése

- afoglalkozas tervezese.
szervezése. felépitése. a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—-  pedagogus felkészulisége

-  apedagogus admimisztracioja
— acsoportban dolgozo ket
pedagogus egyitimikodése és mas
érintett szakemberekkel valo
egvutmukodése

- afoglalkozas szellemiségeének,
valamint neveldoktato funkciojanak
érvényesulése

—  mindségi mutatok:

vezetd dltal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelezo programokon valo
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értekelest megalapozo
adatok. informaciok
kulonosen (csoportnaplo,
intezmenyi admimsztracio,
munkakozosségi
beszamolok. szulol
visszajelzések)




Az ellentirzést
végzi vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetii ellendrzés
szervezeti formija

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolds

- syermeki, szulo1 visszajelzések

munkakozosség-
vezeld

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményériekelésben valo
részvétel

- afeladatkorében érintent
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas ertekelese —a foglalkozas
célja és tartalma

- afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitast modszerek
(szemléltetes, differencialas)

- afoglalkozas felépitése és
szervezese

- agyermekek munkaja és
magatartasa

- anevelo munkaja. egyémsége.
magatartasa

- agyermekek énékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkituzések

- mindségi mutatdk:

vezeto altal adott feladatok
vegrehajtasinak minosége

-~ nem Kotelezo programokon valo
aktiv részvétel aranva

— pyermeki. szuloi visszajelzések

A gyermekek altal elért
meérheto eredmenyek, a
fejlodés énékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.7. A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd kizremikodés.

a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetoség

. Pedagdgiai és szakmai mindség

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

. Kommunikacio, szakmai egyittmkddés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

R e R o R e R L B N

—

Munkakozosség-vezetok:

3.19.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében. lebonyolitasaban vald koordinacios
munkavégzes,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozésségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok. sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel.

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az évoda vezetése €és a munkakdzosségi tagok
kazott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

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

Belsoé ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellenorzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasdban. végrehajtasaban.
a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
e abelst rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellenorzést az ellendrzés helyszinén, kizvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok.
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartasok ¢s okmanyok alapjan végzett (dokumentaldsi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leirod, probaszerii és mintavételes.
e kozvetlen megfigyelésen. tapasztalatokon alapuld ellenérzés. ami lehet szemle.
rovancs, kisérlet €és mintavétel,
o ecgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az iin. komplex (itfogo) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy t5bb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellenirzés

Ezen ellendrzési forma dltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyulo
(horizontdlis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti. illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellenérzés

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

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok



Az intézményen beliili belsé ellenorzési rendszer kialakitasaért, szabdlvozottsagaért és
hatékony mikodéséért az igazgatd felelos.
A belsé ellendrzés elemei:

o a vezetOl bels ellenorzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizdsos belsé ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzes,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagdgiai program ¢€s az ¢€ves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveloi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetoség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténo ellendrzése.

a gvermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos. szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek ¢éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek. a szertarak, csoportszobak. berendezéseinek szabdlyszer(
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetor belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcesolatos szakmai és mas jellegli informaciok

elemzése, cdrtékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa.

Pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos. online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa.

kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek. fogadoorak,
csaladlatogatdsok, intézményi-csaladi kdzds programok),
kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljdbol a munkahelyen végzett helyszini ellenorzés.
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3.19.4.3 A munkafolvamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell. hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenorzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kello iddben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatdk legyenek.
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdés minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

J.19.44.1. Az ovodavezetdség és a szakmai munkakidzosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének Kkotelessége., hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenorzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni. s ellendrizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az Ovodavezefoség és a szakmai munkakizdsség-vezetok egyvéb ellendrzési
feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagégusok
és az intézmény tovabbi dolgozdéi eleget tesznek-e az eloirt és elvdrhato
kotelezettségeiknek. ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabélyzatokban, vezetoi
utasitdsokban, valamint a munkakari leirdsokban eléirt kotelezettségeiknek,

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

o adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai.
gazdalkoddsi feladatok ellatasanak ésszertsitésére. a munkaerdvel. az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az igazgato-helyettes felelOs a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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19443 Az igazgato-helveties ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabdlyozd dokumentumokban. a hatarozatokban, a jogi szabdlyozdsban foglaltak
betartasara, ‘

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

a neveld-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus iigyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozéson kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

F3.19.4.5 A pedagogusok munkijinak ellenorzése

319451 Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljén:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredmeényesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibdk korrigdldsa, a pozitivumok megerésitése.

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai. modszerei. eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
J.19.4.5.2, Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagdgus Munkakozisségek Munkakozosség vezetik
Nevelési tervek. . " ; .,
. L o Eves munka feladatai Eves munkatery
foglalkozasi titemtervek
Szeptember —
., P Nevelési ¢és titemtervek
Ev eleji felmérések S
: ellenorzése
i e o . Egyéni foglalkozasi tervek s _s= 5y
Oktober Egyéb foglalkozasok e B .. Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése. ellenorzése

Foglalkozds 2 Foglalkozas
November ) £ - Bemutatok .

latogatdsok latogatasok
December
Janudr Naplok ellenorzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas

latogatasok tervek alapjan latogatdsok
Mircius Nyvilt nap
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Foglalkozds

Munkakéri leirasok. egyéb

Aprilis . : N
litogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
.. I Kirandulasok programjanak
Mijus Ev végi lelmérések .,p ‘il
ellenorzése
. ) Ev végi beszamolok. Gsszesito
. L ) . Javaslatok a kévetkezo 2 5 o i
Janius Ev végi beszamolok felmérések, statisztikdk

nevelési év tervezéséhez

elkészitése

Az ellen6rzés litemtervében szereplé idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet. szakszert foglalkozasvezetés stb.).

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdajanak megérzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért az ovoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsd kontrollrendszer,
ellenérzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios és kommunikdcios rendszer,

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

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel muikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az ovoda iizemeltetése a Budadrs Varos Onkorményzata dltal meghatdrozott nyari zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nydri zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zdrva tartas el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 6sszegyljtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon, szerdanként 9-13 oraig
a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id0 napi 12 ora, reggel 06:00-18:00 oraig.
Az dvoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(Pl. rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is.

Az tigyelet reggel 06:00- 07:30 -ig, ill. délutan 16:00-18:00 kozott lehetséges.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint hat orara érkez0 takarito nyitja és délutan a munkarend
szerinti a zaros dajka zarja.

A személyre sz6lo munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
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e az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek. sziil6i értekezletek, fogadoodrak

idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idopontjat,

e minden egyéb. a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idopontjardl az elso sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
Jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasarol a sziil6i kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: igazgato

4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Az Ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezo oraszama: 10 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség. hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.
Az Ovoda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadéalyoztatasa esetén a:
—  vezetoi,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa (pl. betegsége,
egycb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,
b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
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ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezo
szakmai munkakézisség vezetonek kell ellatnia,

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylo kérdésekben az
igazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek. halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban. rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények. fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6rdas munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozo a munkabdl valo rendkiviili taivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidobeosztasat az ovoda igazgatdjanak elozetes engedélyével. a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgato vagy igazgatio-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatét szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato6-helyettes
helyettesiti.

Az akaddlyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelésséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, az igazgato kizardlagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tdavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartos tavollétnek az egy
honapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).



Az igazgatd ¢s helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az igazgato éltal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatit a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo
szakmai munkakozosség vezetdje. tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatoé-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi. a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 06:00 oratol 08:00 draig, illetve 14:00 oratol 18:00 oraig terjedd idoben az igazgato
helyettesitésének ellatasaban kdzremikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd dltal megbizott ovodapedagogus jogosult.
Megbizas hidnydban leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezé pedagdogus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével. a gyermekek biztonsaganak megovésaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. Az igazgato és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas formai

Az ovodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittm(ikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgatd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziiloi szervezet miikodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol.
igyrendjérél. munkatervének elfogaddsardl. tisztségviselinek megvalasztasarél ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviselivel az ovodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghalado iigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.



Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett. a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiloi szervezet elnokét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldomunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintl tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviselojével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az ovodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmikodés formai az intézményben
kialakitott digitédlis kdrnyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonésen. hogy a sziiloi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitdsi, javaslattevd jogaval. ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alibbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
Ovoddval,
e avezetodk €s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas maodja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere. formdja, modja,
e az {innepélyek. megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas,
e a hdzirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érintd tigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
o asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az ovoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e ahit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositdsarol,
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e az intézmény megsziintetésével. atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsdval. koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziiloi szervezet, ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét.
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéseéhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziiloi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatdss megdllapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil. amelynek egy példanyat at kell adni a szildi
szervezet képviselojének,

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz. az igazgatd
gondoskodik arr6l. hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdasdahoz téritésmentesen hasznalhatja az Gvoda helyiségeit.
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda miikddését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

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

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

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kiteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:



e szobeli személyes megbeszélés. tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil0i szervezet
vezetdjével.
e kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o értekezletek. iilések.
e a sziiloket is érintd témdban a sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozod
tigyvekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz.
e azon dokumentumok. iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet. illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek.
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténo
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet Kkoteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldasahoz sziikséges:
e informdcids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai. az intézmény
mukodésével kapcesolatos irat), a hozzatérés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiloi Szervezet feladata. hogy éljen a jogszabily. és az ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

.

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
elldtasa. valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalinos Iskola
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Az ovoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval. pedagdégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba [épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egytittmikodés kialakitisa. A kapcsolattartd  pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra. feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kdlesonos latogatas, szakmai forum. rendezvényeken valo részvétel.
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitdsa. kolcsonos elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e (Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonds részvétel

o értekezletek

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kivetéses vizsgélat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az o6voda orvosival, védonéjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt 4allo gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartis

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmilkédve végzi a
preventiv. munkdt. A védoné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében
€s megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség., a szenvedélybetegség
kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megelozése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt.
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja:  egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellitdo intézmény
szakmai iranymutatidsa alapjin a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabélyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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c¢) A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgdalat Budakeszi  Tagintézményével valo
kapcsolattartis

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, a fejleszté pedagogus, gyogypedagogus
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata. egyéni fejlesztése, a beiskolazds
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcesolat formdja: vizsgalat kérése. kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsosorban eseti, mely Kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével. magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogatd elézetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e agyerekek a Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd. az ovodapszichologus konzultacios kapcesolatot tarthat a Szakszolgalat a
vizsgdlatra kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelozoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai ellatas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarts: az 6voda igazgatdja. és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatdas, esetmegbeszélés,
konzultdcio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az Gvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakszolgalat logopédusa biztositja, a fenntarto
altal megéllapitott 6raszamban.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenloség biztositasa.
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez



e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa az ovoddban megszervezésre Keriild
fogaddoran. esetmegbeszélésen, eldadasokon. rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

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

® aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja.

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség. az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» szill6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabdlytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
¢rdekében a Gyamhatosaggal valé kapcsolattartas,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatrdnyos helyzet csokkentésére. prevenciojara,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valo tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérdl), lehetové téve a kbzvetlen megkeresését.

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

f) Oktatasiigyi Kozvetitoé Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliujsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartds rendje:
A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

e A vitdban allo felek kozos akaratuk Kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

e A kozvetitd altal kijeldlt kozremikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzdak meg a kozvetités helyét.
kezdetének idejét.

» A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

Gyakorisdga: sziikség szerint
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g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI). illetve a beilleszkedési. tanulasi. magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasdra nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig oOvodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az oOvoddban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban maradds tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

A Kijeldlt ovoda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek elldtdsa, stb aktualitasnak
megfeleloen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos. mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével sszefliggo feladatok ellatasara

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

a hazirendben foglaltak ellenorzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkoddsi. torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolak, jelentések

egyeztetd targyaldson. értekezleten. valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specidlis informdcié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsédhoz.
szakmai munkdjahoz kapcsolddoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatod, igazgato-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv ¢€s sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézménven beliil. és intézményen Kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Csillagfiirt Viragai Egyesiilet

A kapcsolat tartalma: Az egyesiilet munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
€s a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer

i) Német Kisebbségi Onkormdnyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dpolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil. az intézményen Kiviili hagyomanyo6rzo
programokon vald részvétel.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz6ld6 munkatervben meghatarozva

k) Egyhizak és ovoda kapcesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcesolat tartalma: Vallasgyakorlassal Gsszefliggo jogok. kotelezettségek megallapitdsa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik. ,

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az ovoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

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

1) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
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Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcesolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése. az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapesolattartis

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdimogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirol.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast vezet,
hogy abbol megdllapithato a tamogatas felhasznaldsanak modja. célszerlisége, a tamogato
ilyen irdanyu informacioigénye.
Az igazgato eladata, hogy az dvoda szamara minél tébb timogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa,
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

n) Az élelmezést ellito szolgdltatoval valé kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozdsdban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetGjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak cstkkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra. amely
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e a gvermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s ovodapedagogusnak
feltigyeletre atadasdahoz. valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
e a gyvermek tiavozdasakor: a gyermek oOvodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

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

Nem kell a tartézkodisra engedélyt kérni
e a sziilébnek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre. meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
®» Az Ovoddba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését,
e Az Ovodatitkdr a feladatkdrét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartdi. szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egveztetés szerint torténik.
® Az 6vodai csoportok. €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocidlis segité a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az ovoda kozott létrejott egyiittmikodési megallapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogadoordja és
tevékenysége megtartisahoz.
e A szocidlis segit6é 6vodaban valo tartézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.



Benntartozkodasuk. tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki  dontése
meghozatalaban kotelezd6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskedok belépését. benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkdrokhoz kotdédo gyermekkonyv terjesztésekor,
o az oOvoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer. kényv...).
A benntartozkodds az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden térténhet.
Alkalmi ligynokok. kereskeddk belépése, benntartdézkoddsa TILOS!

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténo elokészitésérol.

Az dvodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkormanyzat ¢és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozéas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo felugyelete alatt.

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

Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési térvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja.
¢és ezek elsajatitasarol meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtlartasa, tartalménak
¢s idopontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozioket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz.
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabdlyozza).

Az d6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott éaltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. a védo-, 6vo eloirdsok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢ésegyeéb esetekben.
Az Ovoda igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovoda dolgozoinak feladatai

Az Ovoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:



o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott feltjitasi. egyéb szerelési
tevékenység idejéig. s csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak. hirdetmények Kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az ¢voddban keményforrasztds. iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartily felszerelése az épiileten szakkivitelez6 dltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal Kapcsolatos — szabdlyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

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

Az évodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdreben.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordan fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A Kkiilonboz6 berendezéseket ugy taroljdk. hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

* Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités(i és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek. amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kivetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

o asériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést. okozd veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetni,

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

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszély forrast jelentd munkahelyilket mindig zarjak (karbantartd helyiség.
tisztitd szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkailtaté engedélyével viheti be.

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

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az odvodai nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelozésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az ovoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabédlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockézatbecslés
értickelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
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megelozésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyvogyuld sériiléssel
Jjaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sorédn fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelos
allamtitkar ~ dltal ~ vezetett, a minisztérium  iizemeltetésében lévé  elektronikus
jegyzdékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetéség, Jjegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Gton kitoltstt Jjegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlas
befejezésekor. de legkésébb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
Jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilojének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzokonyv készités,

* Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

* azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

* legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselojének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelgssége, hogy

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

forduljon elo,
* az 6voda minden alkalmazottjat tédjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett évodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

* szinhaz, mizeum, kiéllitds ldtogatas,

® sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz. hogy
gyermekilk az ovoddn kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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e a csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol. induldsi és érkezési
idépontjarol. az utvonalrdl. a kdzlekedési eszkdzrol.

e az igazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam. kozlekedés
eszkoz. indulas és varhato érkezés) kitdltésével irdsban,

e az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat. a Kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 {o.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gvermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziiloi Jgé:;yek alapjin szervezodo dnkoltséges szolgidltatisokon valo
részvétel szabilyai: 1
e a sziil6 onkéntes elhatarozasan 'alapulé elozetes. irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza. aki nem az dvoda
alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen ido alatt az ovodat nem terheli felelésség a gyermek
feligyeletérol,
e az igazgatd és a szolgaltatast nyGjto kozotti egytittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
Az 6vodaban barmilyen kiils¢ szolgéltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (NKkt.

61.§(3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazotiak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACCP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5.

Ovo védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felntteknek meg kell tartani
az ovodaban valo benntartozkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalvok,

e az Ovoda helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozo szabalyok,

e a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

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

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsiagos kornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztisokkal osszefiiggd igazolisok kezelése

Az Ovodat kizardlag egészséges. tiineteket nem mutatd gyermek. latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza. amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyani vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatdrozott idotartamra hoz.

[gazolt hianyzasnak tekintendd tovabba. ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosdg
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
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idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabdlyok (bdvebben a hazirendben)

e A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatis érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktat:is

e A mindennapi nevelés-oktatds sordn. az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

e A foglalkozdsokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az dltalanos higiéné betartdasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata. szappanos kézmosas, fertotlenités. kohogési etikett).

» Folyamatos. vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

* A csoportszobdkban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4llo helyiségek
bevondsdval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

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

e A fertdtlenit6 nagytakaritds és a rendszeres fertotlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertotlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

* A takaritds megvalosuldsat az intézményvezet6 ellenérzi.

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

45.52. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeszségiigyi szolgdlatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
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e az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagosito program) csak akkor tarthat. ha
jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellitisianak feladatai
A gyermekKkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életmaod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gvermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban villalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rcklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi. kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam. szdrdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyvasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az ovodai bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldini:
e a reklamtevékenység folytatasira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e arcklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat,
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil. melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznilatinak szabdlyai

A hirdettablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
kirbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra az
igazgato engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigordan tilos. Az ovodtitkar kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olvan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza. illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

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

e atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérél az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar thelyben szabdlyozando)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat.

e az intézmény fenntartojat,

e iz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi. illetve

katasztrofaelharito szerveket. ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszeélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gvermekcesoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben taldlhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell. ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen Kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyverekekre is gondolnia kell!
e A Kkillirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!



e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet. a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara.
hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben.

e A gyvermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre tdrténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz. elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynyljtis megszervezésérol,

e a rendvédelmi. illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsdg, tlizszerészek

sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezéd rendvédelmi. katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl. helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetekek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi.
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi. illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozbira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a . Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,.Intézkedési terv. robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.

A tiizriadd tervet és a bombariadd tervet az Ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
kozlekedokon kifliggesztve.

104



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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek. &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat. a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat. a keresztény kulturalis értékek. a hazaszeretet, a sziil6toldhoz és
csaladhoz valé kotodés megbecsiilését. A felndtt  kozosségekben hozzajdrulnak az
Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, ¢és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet. tiirelem alakitdsara, a kézos cselekvés
dromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések. a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az dvodai kzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi. valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és maddjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovdbba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak. illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomadnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

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

Az intézmény hagyominyai érintik
e az intézmény elldtottjait,
e a felnétt dolgozdkat,



e g sziiloket.

A hagyomanyapolads érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek. felndttek linnepi viseletével,
e azintézmény belso dekordciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e poblon,
e sapkan,
e 7zaszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k&zos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyoméanyok apolasan tal ajabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok
apoldsarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

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

e nevelési évzard értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e Lardcsonyi iinnepség,

e pedagdgus nap,

e Kkirandulas,

e nyugdijasok napja.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan. idések koszontése, farsang, marcius
15-¢, husvét, hasvéti kreativ déleldtt, anyak napja, gvermeknap, nemzetiségi napok,
iskolaba l€p6 gyermekek buicsunapja, iskolai tanévnyito elétti bicsuzas.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az oOvodapedagogusok 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 Fak Napja,
Vilagtakaritasi Nap. Allatok Vildgnapja. Foldiinkért Vilagnap stb.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel. ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban.
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

A mukdodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kévetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartondl,
e az Ovoda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjéan,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgato feladata.
o lrattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikddesi alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e titkari iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos dvodapedagogusoktol.

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o ([rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatd-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagogus minden nevelési év elsé szuloéi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
roviditett példanyait - az atvétel szilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobdban,
valamint minden csoport hirdetotablajan is.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozoé szabalyok

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd.

b) a beiratkozasra meghatarozott id6. a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij. a tandij. egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét. a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait. egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvdnos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét. éves munkaterv alapjan a nevelési
évben. tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval.

g) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot. a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kizzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgato-helyettes dltal biztositott adatokat az
oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober [5-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben. kérelmet nydjt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint. de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgéalni. A kézzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl. a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol. taneszkzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol.
amelyekre a kovetkezo nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirasdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések. megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitdsa. a
tanitando tuddsanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei.

- a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezden el6irt és megtartott foglalkozasokon feliil Gnként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az ovodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése. melyeknek indikatorai:

- a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

- a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitdsai,

- a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palydzati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziillokhoz és kollégakhoz valé kolcstndsen
pozitivan értékelt viszony. melynek indikatorai:

- az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

- sziiloi értekezleteken. fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziiloi
munkakozosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai €s 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

- az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- amunkak6zosségben végzett munka,

- magasabb szintii nevelési, pedagogiai. mivelddési intézményekben
végzett munka stb.,

- a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjardl irdsos formaban
fejeznek ki pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai
véleményezOk, fenntarto. szakértd. szaktanacsado. sziilok, melynek
indikatorai: vezetdi beszamolok, az intézményi értékelés eredményei, a
kiilsé ellendrzések pozitiv megéllapitasai. értekezleteken elhangzott
véleményalkotds.

A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

- munkakozosség-vezetdi beszamola,
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- akiilso ellenodrzések pozitiv megéllapitasai,
- az clégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
- azellendrzések pozitiv megallapitasai,
- azelégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé min6éségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
- kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az ovodai élet
szabdlyainak betartasa,
- a kulturdlt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidos programok. kirandulasok szervezése. sportfoglalkozasok),
- folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
- példamutato pedagogus-gyermek kapesolat meger6sitése. humanus banasmad.
- kozos egylittmiik6dés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,
- az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
- aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedo szintl végzésének mutatoi:

- a foglalkozdsok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

- bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

- szakmai munkakozosségek vezetése,

- aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

- az 6voda j6 hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel,

- apdlyakezd¢ fiatalok segitése,

- aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

- kiemelked6d eredmeényeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

- képes felzarkoztatni a héatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szint(i eredményt ér el veliik.

- folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

- differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

4.11.2.  Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

o Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
o Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

o Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

® Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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o Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag. pontossag. alapossag.

o Aktiv  részvétel a helyettesitésekben. feladatvéllalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jo munkahelyi [égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,. 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zdszlo allandé mindségének megtartasardl az igazgato gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmiikodési megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodds alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet. a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok. alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozdasahoz irasban ki
kell kérni a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljariasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elso hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar osszesiti és
tovabbitja az egvhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok. napirendbe épitve, elkiiloniilten az odvodai foglalkozasoktol Keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara. és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

felviligositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz flizodo adat.

e tovabbad, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mukodés biztositdsa,
illetve az ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az ovoda alkalmazdsdban allo
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdjara.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte.
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot koveten, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato6 esetében a fenntarto.



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti. aki annak esedékességekor
valds tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld dérdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 Gt naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezelendo.

e A nyilatkozd €s a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelos a boriték lezarasara
szolgald feluileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja. hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az o&rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval ldtja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzesért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi Kkotelezetiség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

* A jogszabalyszerilien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznailat eljardasrendje

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
illapotban tarthatja maginal és csak kivételes, siirgés esetben hasznilhaté. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja!

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
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e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohdnyzas szabélyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabélyok szabalyozzdk.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak.
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egvéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie. a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irdsban engedélyezi. A nyitvatartdstil eltérd iddponitol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet. Az Gvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén. az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
kiteles:

e akozos tulajdont védeni,

» a berendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni.

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kiozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (D) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében lévé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kbzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében &llo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekdi adat fogalmat az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:



e az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak elldtasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem eso, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére. a birtokolt adatfajtakra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra. valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbol nvilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekii, illetve a kézérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse.
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat koveto legrévidebb id6 alatt. legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével.
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek. ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetové valik.
Egyes munkéltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds. munkaidé beosztds, hatarozatok.
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kitelezettsége az igazgato feladata.

A papiralapi kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hatiskérben az
igazgato-helyettes, vagy az oévodatitkar. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas,
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleloen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozzé kapcsolodo tarhellyel é€s errél a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.
A munkaltatd nevét és cimét.
A nyilatkozat datumat.
A Kormany éaltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is elééllitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hatdskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell

e

nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e el kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra valo utalast:
.elektronikus nyomtatvany®.
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi
szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapi irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott. hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére,
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok maodositdsa.

e az oktober l-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober |-jei pedagdgus €s gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraaddokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
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megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halézatdban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell. ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek, az ovodatitkar és az
igazgato-helyettes férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorian hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilonésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai. fiziolégiai, mentélis, gazdasagi.
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra. a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vildgnézeti meggydzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat.
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso. barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatol,
ondllo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre., illetékességre.
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozo jogszabalyokra.
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus (ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetéjét. belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat. az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési maodjat rogziti az iktatdkonyvben, vagy kiilén érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignal6: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az tligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo elldtasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet. az tigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa. hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szimadra hozzaférhetvé teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja. illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozdsat végzi.

Nyilvianossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsidg: az adatkezeld. illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatds. nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép. tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett. kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy. aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellenérzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa az dvoda rendszergazddjanak
hataskérébe tartozik (szerzodés alapjan). Az iratkezelés szakmai feltigyeletét az igazgatd latja
el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszertiségét.
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst.
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa.
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése krében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal térekedni kell a népszer( formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom {06 tulajdonsdga van:

e ncv,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba. az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
e |étrehozas datuma,
e utolsdé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus iton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg. vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal Kattintva
pipét kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges. keriilni kell az €kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.



4.19.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni. ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Elektronikusan iktatja az dvodatitkar.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot az irathoz kell csatolni.

A KIRA, KIR, ECOSIGNO, ECOSTAT. OviKréta rendszerben keletkezett iratok
elektronikus rendszeren beliil keriilnek létrehozasra. Ha az iigyvitel megkivanja, a létrejott
iratokat ki kell nyomtatni, nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell kezelni,
meg kell 6rizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsigi mentések

Az archivdlds, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra, haldzati adattarold
merevlemezre torténik.

A hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével a sziikséges
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdagi mentéskori allapot
visszaallithat. A funkcioval [étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazdsok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az dvoda kéltségvetése altal finanszirozott informatikus rendszergazda latja el.

Ennek sordn:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
o Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelélt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések
adathordozoit (archivdlasa az iktatott dokumentumokon meghatdrozott selejtezés

idejéig).
e Ha a mentés CD lemezre torténik. Ggy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az

olvashatdséagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:
e az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus iton eldallitott
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
e Kkijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onélloan felelds személyt,
e az [ratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelelo célszertiségéért,
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e a szervezeli egységek igazgatdival, vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi
¢s szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,

e az lratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenorzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyeb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIRA, KIR, ECOSIGNO, ECOSTAT. OviKréta programokhoz valé hozzaférési
jogosultsdgokat névre szdloan kell dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az
igazgato feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgatoi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat agy kell
rogziteni, hogy: -
e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az ¢voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato
allapotban valo 6rzését és a maradando érték iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezeto
Az dvodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
e clkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az dvoddba érkezd kiildemények felbontdséra (ha ezt az fenntartja maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok figyintézoit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,
e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,
o clokészitteti s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat eléidézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
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e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd iligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabdlyok alapjan ellentrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat dtadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak, az .s.k” jelzésii kiildemény esetén a
cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindésitett kiadmanyok (intézkedések.
levelek. tdviratok, csomagok) postai feladasarol. elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szd,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgato utasitasa alapjan,

intézi az €érkeztetett, illetoleg iktatott iratok iranyitdsat, dvodan beliili tovabbitasat,

az ovoddba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsé kezdeményezést iratokat,

az Ovoda tevékenységeéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében.
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek. gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialds),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezheté iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

—_—
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e Dbiztositja az ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat,

e az igazgato utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok dltalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés. iizemeltetés.
valamint a feladat- és feleldsségi korét. kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazdsok, adatallomanyvok. pl.  kéltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaligyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, dvodatitkar
b) Statisztikai adatszolgdltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkdr
¢) Tanulméanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdld rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcesolodo alkalmazast is.)
Hozzatérési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkar, pedagdgusok
d) ECOSTAT, ECOSIGNO kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato. igazgato-helyettes. dvodatitkar

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatoi jovahagyds utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok., a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢€s dokumentumai,
jogosultsdgi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

e el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megoérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése.
illetve megsériilése. haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak. szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),
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a feladat- és hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirdsokat kiilon valasztva

kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsigi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan. megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkizoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eléirasok betartasat
ellentrizni kell,

* javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés

révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések
Az Ovoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.



4.21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége. az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabdlyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével. amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmeény ......ccecvvniniiinnnnns hatdrozattal
(elozdé dokumentum) jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a sziiloi
kozdsseég és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni Kell.
e A hozzaférhetoség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatéja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datum: 2024. 03.01.

Az 6voda nevel6 munkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

Datum: 2024. 03.01.

L,%QWCJ' r}?ﬁ/&i\ "‘b

A nevelé munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte ¢s tamogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2024. 03.08.

Sziloi Szervezet nevében alairas

Budadrsi Német Nemzetiségi
Onkorminyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta,

Datum: 2024. OS> . |

Az ovoda igazgatdja a Szervezeti és Mikodési
szabalyzatban szerepl diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az ovoda-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét.

: 2Ony € 7 B
Ovoda-egészségligyiszolgalat nevében/orvos
alairas

P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

) Oé fénrxta:ﬂo n;evsben alairas
% e " ;\e\’\ Ph







Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabdlyzata
3. szami melléklet: Diabéteszes gyvermekek dvodaban torténd specidlis ellatdsara
4. szamii melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek. lehetdségek az dvodan kiviili 6vodai
nevelés idején
5. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést véllalo nyilatkozat (pedagdgus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: Tdjékoztato a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez
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