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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI

ALAPJA

Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél ¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az &allamhéztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.

A gyadmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény.

Az éallamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozasegészségiigyi
eldirasokrol

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra

Az Oktatési Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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* Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
e Nevelo6testileti hatarozatok
*  Vezet6i utasitasok
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1. A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilso €s belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az SZMSZ célja

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

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

* Pedagogiai program
* Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
* Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére, ¢€s
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A SZMSZ el6irasai
érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A szervezeti és milkodési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen
szabalyzatzar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy idoben hatalyat
2024/4/2  jovahagyott SZMSZ. Felilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfeleléen. Modositasa az foigazgatd hataskore, a neveldtestiilet kozremiikodésével.



2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése, és egyéb szabalyok
Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandod alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és
mas fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény neve: Sz6di Csupafiil Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2134 Sz6d Dozsa Gyorgy ut 19.
A koznevelési intézmény alapitdsanak datuma: 1884.
A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Sz6d Kozség Onkormanyzata székhelye: 2134 Sz6d Dozsa
Gyorgy ut 100

A koznevelési intézmény jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése sz€khelye
1 | Napkéziotthonos Ovoda Szod
2 | Csupafiil Egységes Ovoda Bolcséde Szod
3 | Szédi Csupafiil Ovoda és Mini Bolcséde Széd
4 | Szédi Csupafiil Ovoda Szod

A koznevelési intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:
Sz6d Kozség Onkorményzat Képviselotestiilete székhelye: 2134 Sz8d Dozsa Gyorgy
ut 100

A Koznevelési intézmény kozfeladata: Kozszolgaltato kozintézmény, 6voda

A koznevelési intézmény 6 tevékenységének allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal iddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.



Szakagazat megjelolése

Az intézményben ellatott szakfeladatok:
013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkci6szam Kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, Ovodai nevelés, ellatas

ellatas szakmai feladatai | A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
tartd, a teljes 6vodai ¢letet ativeld foglalkozéasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is
magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefliggd

feladatok ellatasa.

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Korményzati funkcié megnevezése
Jogszabaly:

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
* 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol
* 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
* Pedagogiai Program




091120 Sajatos nevelési Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése
igényii gyermekek évodai | Jogszabaly:

nevelésének, ellatdsanak 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kiadasardl. A 2011.
évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény 4.§ 25.
pontjanak értelmezése alapjan: A sajatos nevelési igényii
gyermek, az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyilittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési  zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
kiilonleges banasmoédot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit. Téarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek.

A Sajatos Nevelési igényli gyermekek nappali rendszerii
ovodai nevelése, ellatasa keretében (beszédfogyatékossag és
enyhe értelmi fogyatékossadg miatt sajatos nevelési igényli
gyermekek ellatasa) kiemelten tehetséges gyermekek nappali
rendszerti 6vodai nevelése, ellatasa

szakmai
feladatai

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

A koznevelési intézmény miikodési kore: Szod kozség kozigazgatasi teriilete
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koznevelési intézmény,
vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
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3. A koznevelési intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje

A 2023. évi  LII.  torvény a pedagogusok Uj ¢letpalyajardl torvény,
401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelete meghatarozza az féigazgatdi megbizas feltételeit az alabbiak
szerint:

26. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi (féigazgatodi) megbizas feltétele:
a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakor betdltéséhez sziikséges, a 2.
mellékletben meghatarozott szakképzettség, kozépiskoldban pedagdgus-munkakor betdltésére
jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség, b) a kdznevelési igazgatoképzeés teljesitése,
c) legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy tandra, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozo6 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint
d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan idore,
teljes munkaiddre szold kinevezés vagy a megbizassal egyidejliileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddre sz6l6 kinevezés.
Az f6igazgatd kivalasztasa — ha e torvény mdasképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat Utjan
torténik.
A koznevelési intézmény vezetdi feladatainak elldtdsaval kizardlag az adott intézményben
pedagdgus-munkakor betoltésére alkalmas végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd kollégat
lehet megbizni. Az igazgat6i/foigazgatdi megbizast kizardlag a pedagdgustovabbképzés
rendszerérél szolo rendeletben meghatarozott koznevelési igazgatoképzést vagy a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet szerinti intézményvezetdi ismeretek pedagdgus-szakvizsgat
teljesitette.

Az foigazgatoi palyazat meghirdetése

Az féigazgatol megbizas nyilvanos palyazat alapjan torténik.

2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj életpalyajarol szerint:

37. § [Palyaztatas]
(1) Foigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magéan
fenntartastt kdznevelési intézmény fOéigazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik fdigazgatoi ciklus
esetén a palydzat mellézhetd, ha az féigazgatd ismételt megbizésdval a fenntartdo és a
nevelOtestiilet egyetért.
(2) Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem &ll fenn.
(3) A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefliggd munkaltatoi
jogkdr gyakorldja irja ki.

A pélyazati felhivast a fenntart6 és a munkaltato:

- a) a honlapjan, valamint

- b) sz€khelye és telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokasos mddon teszi kozzE.
A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet 4. § (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére irdnyulo
palyazati felhivasban meg kell jel6lni:
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a) a munkaltato ¢s a betdltendé munkakor, vezetdi megbizas megnevezését,

b) a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizéassal jar6 Iényeges feladatokat,

c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve a vezetdi megbizas kezdetét és — ha jogszabaly
vagy a fenntart6 dontése elére meghatarozza — a jogviszony megsziinésének idopontjat,

d) az illetmény és a kapcsolodo juttatasok meghatarozasanak elveit,

e) a munkavégzési hely megjelolését,

f) a palyazat elnyerésének feltételeit,

g) a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

h) a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét.

Az foigazgatoi megbizas idétartama

Igazgatdi megbizés nyilvanos palyédzat alapjan adhat6. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi ciklus
esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntartd és a neveldtestiilet
is egyetért. A magasabb vezetdi, vezetdi megbizast az év soran barmikor, 6t évre kell adni.

Az intézmény féigazgatéjanak kinevezési rendje: Az intézmény féigazgatdjat a fenntartd nevezi
ki.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
1. Foigazgatd
Tavollétében az igazgato- helyettes
A megbizott 6vodapedagdgus. (szakmai team vezetd)
A megbizott 6vodapedagogus (tobb éve az intézményben dolgozd, rangidds)

b

Az foigazgato és feladatkore: Az 6voda €lén az igazgato/foigazgato all.
69. § (1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

- felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény  kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, - képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

- apedagogiai munkéért,

- anevelodtestillet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért

- anemzeti linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- asziildi szervezetekkel valo megfeleld egytittmukodésért,

- agyermekbaleset megeldzéséért,
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- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, - a
pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért. (

A Kkoznevelési intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | pedagégus Nkt., 2023. ¢évi LII. torvény a
pedagbdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1) életpalyajarol szolo

2023. évi LII. toérvény végrehajtasarol

2. | dajka Mt.;

2023. évi LIL toérvény a pedagodgusok 1j
¢életpalydjarol, 401/2023. (VII. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1
¢letpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

3. | ovodatitkar Mt.;

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j
életpalyajarol,

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

4. | pedagogiai asszisztens Mt.;

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j
¢életpalyajarol, 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjarol szolo6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

5. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése: Szervezeti

felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kdvetelmeényeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos mitkddtetés, valamint
a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egysegeket.

Féigazgato 1 6 (6vodapedagogusi végzettséggel)
Foigazgato-helyettes 1 6 (6vodapedagogusi végzettséggel)
Ovodapedagégusok 13 6 (+ 2 £6 magasabb vezetdi beosztasban)

Pedagoégiai munkat segitok: 10 f6 (7 6 dajka, 1 f6 6vodatitkar, 2 f6 pedagdgiai asszisztens)
Elelmezés-vezet 116
Konyhai dolgozok 7 6
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Intézményiink engedélyezett 1étszama az onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan: 32 £6 Ulések,
értekezletek rendje:
Ertekezletek idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza

*  VezetOségi: havi 1 alkalommal tagjai:
- foigazgato
- foigazgato h.,
- szakmai team vezetd

* Munkatarsi értekezletek — teljes dolgozoi kor (évente 2 alkalom, sziikség szerint)

* NevelGtestiileti értekezletek — 6vodapedagogusok, (évente 2 alkalom, sziikség szerint)
* Pedagégiai munkat segitok (dajkak, csoportonként) megbeszélése (havonta)

* Sziil6i szervezet képviseldinek megbeszélése (évente 2-3 alkalom)

» Sziil6i értekezletek: csoportos (évente 2 alkalom)

* A konyha szakmailag 6nalld, tevékenységiiket az ¢lelmezésvezetd szabalyozza.

Minden megbeszélés tervezett alkalma valtozhat, a megndvekedett feladatok fliggvényében.
Vezetdk kozotti kapcsolattartds: vezetdségi értekezletek - éves munkaterv szerint-, valamint
alkalmanként az aktualitds jegyében torténnek.

S. Intézménnyel kapcsolatos adatok

A koznevelési intézmény fenntartéja: Szod Kozség Onkorményzata székhelye:
2134 Sz6d Dozsa Gyorgy ut 100.

A koznevelési intézmény tipusa:

Ko6znevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint Alapfeladatanak
jogszabaly szerinti megnevezése.

Ovodai nevelés Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint Gazdalkodasaval

osszefiigg6 jogositvanyok:

Részben 6nalld gazdalkodo. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint 175 {6
A fenntart6i hatarozat alapjan a torvény altal meghatarozott 1étszam, +20 %.

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2134 Sz6d, Dozsa 288 3742 Onkormanyzat nevelés
Gyorgy ut 19.
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6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartéasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl részben onalldan
mikodd koznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban
meg kell hatarozni:

- az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

- miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék

kiadasokat,

Elvaras a fenntarto6 altal meghatarozott személy munkajaval szemben

Az oOvoda fOigazgatdja és foigazgatd helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai:

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalési litemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
- az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
- a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

Az éves koltségvetés tervezése:

Az Onkormanyzat az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:
* személyi juttatdsokat
* munkaadot terhel6 jarulékokat
* dologi jellegtli kiadasokat
* az dnkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
» az ellatottak juttatdsait
* azintézmény létszamkeretét.
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A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz a fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda
adatot szolgaltat a fenntart6 részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok:

- a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridore elvégzi

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai:

A munkakorében ellatott feladatokat az féigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

* részt vesz az altala hasznalt eszk6zok selejtezési és leltdrozasi folyamataban
* a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat a leltar feleldssel
folyamatosan vezeti

* vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok a fenntartd hosszu tavu ilitemterve alapjan kertilnek végrehajtasra.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok: a.
koznevelési intézmény szamlaszama: 11742094-16799321

- aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

- aszamlavezetd pénzintézet cime: Vaci fiok Széchenyi utca 3-7.

- koznevelési intézmény adoszama. 16799321-2-13

7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Sz8di Csupaful Ovoda
és Mini BolcsSde
214 S2dd, Dézsa Gyorgy Gt 19,

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a féigazgat6 - helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegzdok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
foigazgatoja, a foigazgato-helyettes, tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, €s az
6vodatitkar a munkakori leirdsdban, szerepld ligyekben. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre
vonatkoz6 eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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8. A Kkoznevelési intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése Az
intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban dnalldéan
dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe A szervezeti egységek
¢s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat a fbigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az foigazgato helyettes kozremiikodésével latja el.

Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

* alé - és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

» fGigazgato,

* illetve foigazgatohoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébol-struktirajabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A koznevelési intézmény foigazgatdja és feladatkore

A kdznevelési intézmény foigazgatd felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, az
ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az fOigazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az ovoda fOigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
ovoda belsd szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének
magasabb vezet0 tagja, aki kozvetleniil €s feleldsen iranyitja az féigazgatohelyettest. Kapcsolatot
tart az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

A fbigazgato6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Az 6voda foigazgatéjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
munkako6zdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

a gyermekbaleset megeldzése,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

a pedagogus etika normainak betartasa €s betartatsa.

A foigazgato feladat- és hataskore:

a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés;

a nevelotestiilet vezetése;

a neveld-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés;

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka iranyitésa;

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

&V 4

Az ovoda foigazgatojaval szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhatd valtozasokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.
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Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az 6voda féigazgatéjanak kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa:

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal
alairasi jogkor gyakorlasa-digitalis aldirds a munkatigyi iratokon ¢€s egyéb iratokon Az
intézmény 4altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az 6voda féigazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény féigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. Meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési,  gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért

az 6voda szakszert, torvényes mitkodtetéséért

az intézmény mitkodéseéhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldbtestiiletének irdnyitasaért

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

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért

- vezetOk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mukodtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasdért az ésszerll, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé

a Sziil61 Kozosséggel valo egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi tdrvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
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a nemzeti és oOvodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egylitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek elotti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 — feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavl tovabbképzeési programjdnak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogusmindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértekelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

r

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

Az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld

r rr

ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatoja irhat alad. Az féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
foigazgat6 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez0 iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
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* azirat iktatdszama
* aziigyintézl neve
« azlgyintézés helye és ideje
* azirat alair6janak neve, beosztasa
* intézményegység
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.
Az fOigazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

Az 6voda foigazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miitkodését megallapitd szabalyzatokat, féigazgatdi intézkedéseket,

* a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* oOvodail beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

» az eldirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok
Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az 6voda féigazgatodja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

* Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

* Az f6igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben ¢€s
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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* Az egyes vezetok a fenntartd elott az adott teriiletiilk ligyében a féigazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

* az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus, kotelezd mindsitd vizsgéja, illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése.

* Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése

A foigazgaté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

* anevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését a helyettesre;

+ afelel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését a helyettesre;

» azéves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamdra az allami, nemzeti és 6vodai
iinnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

* az oOvodatitkdr szdmara a Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

» a fOigazgato-helyettes szadmara a neveld-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

- azigyeleti rend megszervezésének,

- apedagogus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat.

* A fOigazgatd helyettes szamara ¢€s a szakmai munkakozosség-vezetének a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

* A f8igazgatd helyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, helyi irdnyitasat;
valamint gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat;

* a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitovel

* amunkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat; (udvari jaték ellendrzes)

* a szakmai teamek vezeti szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamolo vonatkozo részének elkészitését;

* azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott szakmai
terileten a megbizas idétartama alatt;

* az fOigazgato-helyettes szamdara a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a dolgozok
teljesitményének értékelését;

A 77. §-ban foglaltak szerint az intézményvezeto kotetlen munkaidoben dolgozik, azaz munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

(szervezeti vazrajz mellékletben)

Nevelétestiilet: 15 o (2 f6 magasabb vezet6i megbizassal)
A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 10 f6

A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
foigazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011.CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol rendelet vonatkozik.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi, koznevelési foglalkoztatottak:

» fOigazgato

» fOigazgato-helyettes

* ovodapedagdgusok

* nevelémunkat kozvetleniil  segité koznevelési

foglalkoztatottak pedagogiai asszisztensek, dajkak, ovodatitkar Egyéb,
munkatorvénykonyve ala tartozo alkalmazottak:

* karbantarto

* rehabilitacids alkalmazott
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda féigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa a foigazgatd irodajaban papir alapon és az d6voda
torzskonyvében -ovikréta rendszerben-, valamint a KIRA programban taldlhatd. A Torzskdnyv
rogziti az 6vodara vonatkozd adatokat, az alkalmazottakat. A Torzskdnyvet minden 6voda-vezetd
onallo feleldsséggel vezeti a sajat vodajaban.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz0l6 munkakdri leirdsokat a kozalkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak. helyettesités
rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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A munkakoéri leiras tartalmazza
* A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését
* A munkaid0 a kozvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti ellenérzését
* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
* A mentoralasi feladatok meghatarozasat
* Munkacsoportokban valo részvételét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz - egyéni
megbizatasok- munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

+ gyermekvédelmi megbizott

* tliz és munkavédelmi felelds

* konyvtaros

* szakmai munkakdzosség vezetd

* Onértékelési csoportvezetd, onértékelési csoport tagja

* mentor a gyakornok mellett

* egyé¢b a szervezet miikodésének megfelelden

* stb.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Sz6di Csupafiil Ovodat az 6voda vezetésége vezeti. A
féigazgatdo feladatait az altalanos fOigazgatohelyettes, a szakmai munkakozdsség vezetd
kozremiikodesével latja el. A vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven
torténik, munkarend;jiik gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.

A foigazgato-helyettes megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr megtartasadval az
foigazgatd adja. FOigazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol szolé okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az féigazgatd kozvetlen munkatérsai
munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az féigazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az féigazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €és pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldando
problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag.
Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszElést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
* fbigazgato
» altalanos foigazgato-helyettes
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A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
* az intézményt érintd szervezeti és mukodési feltételeket
* az intézmény dolgozobit érintd ¢€let- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
* az intézmény mukodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

* tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése
A megbeszéléseket az 6voda fdigazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdévitett vezetoség tagjai:
» fbigazgatd
* altalanos féigazgato-helyettes
*  szakmai munkak6zosség vezetd

A vezetés tagjai véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo funkciok
megvalodsitasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
ovoda kibdvitett vezetOsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszElést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az féigazgatd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi lilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetdségének tagja - foigazgato-helyettes -feladatai, hataskore:

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, a féigazgato kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatdéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A
foigazgato-helyettes munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

Feladatainak teriiletei:
- szakmai
- taniigy-igazgatasi A  féigazgato-helyettes
felelds:
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* A pedagdgusok éves tovabbképzési programjanak megfelelden tavol 1évo
o6vodapedagdgus helyettesitésének megszervezéséért.

* A tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
tanligyi nyilvantartasok vezetéséért, segiti ebben a féigazgatot.

* Szabadsag nyilvantartas vezetéséért.

*  Munkaid6 nyilvantartas vezetéséért, munkaidd pontos betartasaért.

Az dvoda foigazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhdzza 4t az altalanos foigazgatd-helyettesre:

» Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.

* Dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

* El0dsegiti a pedagbdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

* A pélyazatok elkészitésében segitséget nytjt.

* A fligazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

* Szervezi a tovabbképzéseket, a képzések ideje alatti helyettesitéseket.

« Atruhdzott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

» Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabélyban eldirt feladatait.

*  Atruhazott hatdskorben helyettesiti az igazgatot, a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

* Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

* Akiilsd tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremiikodés.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
* amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
* abelsd ellendrzések tapasztalataira
* az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
* az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira

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

Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit a féigazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t
évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a foigazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.
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A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda vezetdje
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves tervét,
intézménykdzi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedago6giai munka szinvonalanak emelése

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktato munkdjanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végeén, beszamolo a
nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzosség tevékenységeérdl

allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az ovoda fOigazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezé munkajat,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a foigazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa.

Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasédban, tervezésében, szervezésében &s
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban
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+  Osztdnzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

* Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

* Rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

* Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiillonbozoé formait.

* Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

* A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacion
alapul

* Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket.

* A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa.

* A munkak6zdsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
* amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
* az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
* A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A belso onértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az 6voda féigazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa az 6voda éves munkaterve keriil rogzitésre.

Kivalasztasanak szempontjai:
*  mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
*  mérési-€rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
* IKT kompetencidkkal bird,
* pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben téjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét a féigazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval.
Fé6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordindlasa

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
» a féigazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
* a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
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* a belso ellen6rzésben valo részvétel.

Felelossége: felelos a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért. Az
onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

* abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

* a belsd ellenbrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
* ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
» az aktudlis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatdriddre
végezze, végeztesse el,

* abelsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

A belsé ellenorzési onértékelési csoport vezetojére atruhazott feladatok

* amindségiranyitasi rendszerbdl megtartott folyamtok miikddtetése, ellendrzése
* azintézkedési tervek végrehajtasdnak irdnyitasa

* azigény ¢és elégedettségi felméreés elvégzeése, értékelése

* amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetOsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

9. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az 6vodakozosséget az Gvodaval jogviszonyban allo kdznevelési foglalkoztatottak, gyermekek €s
sziileik, gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan
a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* vezetdség

* nevelQtestiilet

* szakmai munkak6zosség

» gyermekek ko6zossége

* szlil61 k6zOsség

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
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A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges Onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik: A koznevelési
foglalkoztatottak, ezen beliil:
* aneveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatott jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktaté munkat kozvetleniil  segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,
* aszakmai munkakozosség
* a neveldmunkat kozvetleniil — segitd dajkak, ovodatitkdr, pedagogiai
asszisztensdolgozok kozossége
Az intézménykiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kézremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

+ ‘értekezletek

* megbeszélések

» foérumok

» rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII. Torvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol torvény €s végrehajtasi rendelete szabdlyozza. Az alkalmazottak
egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd a neveldoktatdé munkat
kozvetleniil segitd mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik,
rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kiviil
az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden koznevelési foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6ld6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmikodést:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- kiilonféle forumok.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény
foigazgatoja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

A nevelétestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatott jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s
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oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a 2023 LII térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza
meg ¢és szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikdodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed a nevelési és pedagdgiai programok elfogadasara, valamint
a pedagogiai munka belsd szabalyozasara.
A nevel6testiilet dontési jogkore a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
« Nevelési és pedagogiai program elfogadasa:
A neveldtestiilet dont az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasardl és annak modositasairol.
« Pedagogiai munka belso szabalyozasa:
A neveldtestiilet jogkorrel rendelkezik a pedagogiai munka belsd szabalyozasara.
A neveldtestiilet minden intézményt érintd kérdésben véleményt nyilvanithat és javaslatokat tehet, de
a végso dontést a hataskorrel rendelkezd testiilet hozza meg.
A nevel6testiilet dontési jogkorének pontos részleteit a kozoktatési torvény €és az Emberi Erdforrasok
Minisztériuménak rendelete szabalyozza.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméban. Emellett véleményezési és
javaslattételi jogkorrel is rendelkezik minden intézményt érintd kérdésben, de a konkrét dontéseket
a hataskorrel rendelkez6 testiiletek hozzdk meg.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
- szakmai konzultacio;
- értekezlet;
- egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- évente torténd beszamolok;
- a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
* Pedagdgiai Program elkészitésében valod kozremiikodés

32



* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében vald kdzremikodés
* Hazirend elkészitésében valo kozremiikodés elfogadasa
* Az intézmény éves munkatervének elkészitésében vald kozremiikodés, elfogadasa

+  Eves beszamolo elfogadasa
»  Onértékelési program elfogadasa
* A tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A nevelétestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az dvoda féigazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda foigazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
Az 6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagogiai Program
* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* aHéazirend
* a Munkaterv
* az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés
* abeszamolok
* az oOnértekelés ¢€s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban a féigazgatd hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi
értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyito értekezlet,
* 0szi nevelési értekezlet,
* tavaszi nevelési értekezlet,
* nevelési évet zaro értekezlet.
A foéigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkOr esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztéséral.
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Az at nem ruhazhatd jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsarol. A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség
képviseldjét. A fOigazgatd altal megbizott személy a neveldtestiileti értekezleten irasos
elOterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az
ovoda foigazgatoja a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az
ovoda végso hatarozatat az irasban kotelezOen eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyljtja az Ovoda
foigazgatojanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
foigazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal
kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formédban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

» ajelenlévok nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévOk hozzaszolasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

» ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazads esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
A fbigazgatd vezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozok kétharmaddnak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési foglalkoztatott jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e kozdsségek
képviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadoorak.
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Ezen forumok idépontjat az o6vodai munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktudlis
feladatokrol a foigazgatoi iroda melletti hirdetotablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil
is értesiti a pedagoégusokat.

Az o6voda neveldi szobajaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:

e éves munkaterv,
* egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
A vezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
* az vezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;
* az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az foigazgato és az vezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiilontil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kiilon folynak
az egyes ovodaépiiletekben.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvoda féigazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 14 {6
Heti munkaidd: 40 ora/részben kotetlen
Heti kotelezé o6raszam: a PUETV 77-78§-a amely minden pedagégusra vonatkozik. A
pedagdgusok munkarendje részben kotetlen, azaz a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo pedagogus a kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (ez a szabad
felhasznaldst munkaidd), a munkaidé fennmaradé részét pedig a munkaltatd osztja be.
* kotott munkaido: 32 ora
* neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjadban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.
* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka (26 ora) lehet.
Hétfotol- péntekig: 3 6vodapedagdgus épiiletenként 7.00-13.30, a tobbi 6vodapedagdgus 7.30-14.00-
ig munkaiddben van. Pénteken fél oraval rovidebb munkaidd.
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A reggeli 0sszevont ligyelet ideje 6.30-7.00 oraig tart, melyre a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak kertiltek beosztéasra.

Délutani beosztas:

Hétfot61- péntekig: a munkaidd nyilvantartas alapjan.

Epiiletenként Csoportdsszevonas 16.00-16.30 kozott, munkaid6tél figgden, gyiilekezd csoportban
16.30-17.00

Az 6vodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢és Ondlloan, sajadt modszerei és a
munkakozosség - vezetd 4altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakodzOsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november €s marcius) irasban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a sziilokkel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az évodaban miikodé szocialis segitdvel és az dvoda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a vezetdnek.

Csoportjaban miukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda dltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetvel egyeztetve 6t évre sz0lo Onfejlesztési
tervet készit.
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Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Otévente, az intézményi onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden,
nevelomunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasadval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés vagy a munkakozdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése

statisztikdk hataridOre torténd elkészitése

szlloi1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

a fOigazgatonak elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges méréseket,
dokumentumokat

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak

érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el0készitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo, intézményi etikai kodexet betartd

korrekt €s korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s

sikeres miitkodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

Onzetlen, altruista (eldonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsd meggydz6désbol szdrmazo
humanités ¢€s gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai

gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és

felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen

hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is.
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alkalmazott modszerei a nevelés, tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja az ismeretanyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentracidra, a partnerekkel vald
egyiittmiikddésre,

pedagbdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdzd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformék ¢s moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket,

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szdban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagodgiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vildganak human tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa
a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban rd haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

38



Felettiik

az éaltalanos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda foigazgatohelyettese.

Dajkak

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat a foigazgatd - helyettes és a dajkék képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési id0szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

A csoport

ovonoi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elosegito, részére

atadhat6 informaciorol.

Létszam:

7 16/ 1 {6 csoportonként

Pedagogiai munkat segitok /dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelétt: nyitos 2 £6 6.30-14. 30-ig,

Koztes munkaido: 1 £6 7.30-15.30, 1 £6 8.30-16.30,

Délutan: zarés 3 £6 9.00-17.00-ig

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremilkodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.
A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartésa,
- baleset és fertdzésveszély elkeriilése
Munkéjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.
A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat.
Sétak, kirandulésok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCP rajuk vonatkozo eldirasait betartjak, (Talalés, étkezés elokészités)
Takaritési feladatok elvégzése:

- A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
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- A szényegeket naponta porszivozza.
- A butorokat hetente egyszer portalanitja, az asztalokat fertGtleniti.
- A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

- A folyosodkat, valamint a mellékhelyiségeket (, felndtt mosdo 61t6z06, irodak, neveldi

szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa.
- Gondoskodik a felnott mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a
higiéniai eszkdzoket.
- Havonta egyszer nagytakaritja a csoportszobai berendezéseket.

- Karbantartja az 6vodai textiliakat.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A dajkak a
gyermekekrol a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- tobb csoport ellatasat, kiszolgalasat
biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén tobb csoport ellatasat végzi. A dajkak
atfedési idében 9.00-14.30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak a féigazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani, amirdl tajékoztatni
kell az féigazgatot.

Felelossége:
» kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre,

a csoport textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamdara
ne legyenek hozzaférhetoek.

koteles az iroddban talalhatdé ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén

karbantartast igényl6 allapotot észlel.

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

* munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsar6l val6 gondoskodasra Beszdmolasi

kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6voda féigazgatdja gyakorolja. A nevelOtestiilettdl €s
a dajkak kozosseégétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen
felettese az foigazgato.

Létszam: 1 {6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
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Feladata:

7.30-15.30-ig tart.

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bejegyzi.

Elokésziti a fOigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, statisztikai jelentést, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A fOigazgatd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti a foigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezésében segit, a foigazgato utasitasa alapjan.

Irattéri selejtezést végez.

A fOigazgat6 utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodéan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az féigazgatd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed:

a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre
az 4ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felel0sségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

az ligyiratok vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda féigazgatoja gyakorolja. Munkéjat a féigazgatod
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a féigazgato-

helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatdl fliggben az

6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:
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* Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

* A foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

«  Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

* Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdséban.

«  Jaték tevékenységet onalldan tart.

* Azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

* A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Felel6ssége:

» kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato felé.

Konyhai dolgozo :
Létszam: 8 6 (ebbdl 1 6 ¢lelmezésvezetd)

Jogallasa:

*  Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az élelmezésvezetd gyakorolja
A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben ©nallo
munkaval, részben az élelmezésvezetd iranymutatasa alapjan végzi. Munkaidé beosztasa: napi
8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét - feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirdsban rogzitett
osztott ¢s folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
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* A gyermekek szamara elkészitett ételt szakszertien elokésziti, porcidzza.

* Anyagi felelosséggel tartozik az étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

+ Koteles az élelmezésvezetonek jelezni, ha az éltala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerien végzi. A specialis feladatokat, feleldsségi
jogkoroket az élelmezésvezetd hatarozza meg. A munkakorre vonatkozo legfontosabb
eléirasok:

» ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

* kozegészségiigyi jogszabalyok,

* munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

» Segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.
* A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja.
* Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

* A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

*  Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

* Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertétleniteni.

* Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

* Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet
feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldséara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatds, irasos beszdmolok). A nevelbtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda féigazgatoja a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag
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feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmoléas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizasat.

A neveldtestlilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagot/kat, (szakmai
munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt; szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A
vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

* szakmai munkak6zosség

* bels6 onértékelési csoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6d a pedagdgiai
program, a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat és a hazirend elfogadasandl. A neveldtestiilet
feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen iddtartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajarol irdsban
kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv
el6irasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzdkonyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban
iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasarol a nevelGtestiilet nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagodgusai szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A szakmai
munkakozosség 1étszadma: minimum 5 f6. A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben
segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkako6zosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakodzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
féigazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tijékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetlentil is fordulhatnak kérdéseikkel
a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, a foigazgato-
helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
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A nevelGtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az aldbbi tevékenységet

folytatja

* javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét

» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat

* segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat
¢s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkak6z0sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A munkak6zosség vezetdjének megvalasztdsa: javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség-vezetd személyére.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertsités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Palyazatokat keresnek és bonyolitanak le.

Kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetl
Segitséget nyujtanak a pedagogusok dnképzéséhez.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munka;jat.

Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zdsségen beliil.
Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zdsséggel.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk kdzzététele
a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.
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* A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

* A munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
1j szakirodalom tanulményozésa ¢és felhasznalasa.

* A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa.

* A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
* A fOigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
+ [rasban beszamold, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosség tevékenységét dsszehangoltan, az éves dvodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzi.

A szakmai munkakdzdsségben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 0sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakodzosségek vezetdi egyeztetnek a vezetdséggel és egymassal az oOvodai
munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az évodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az vezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:
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» személyes beszélgetések, konzultaciok;

» adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

+ kibdvitett vezetdség iiléset,

* nevelGtestiileti munkaértekezletek;

* avezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-

pedagdgiai ellendrzéssel,

* nevelotestiileti értekezletek;

* Ovodai, intézményi szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a bevezetett Uj
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirél, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva
az erOsségekre és a fejlesztheto tertiletekre.

A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az onértékelési csoport

A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda féigazgatdja jeldli ki, hatarozott iddre.

Az onértékelési csoporttagok feladata
* apedagbdgusok felkészitése az intézményi onértékelési folyamatra
* az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése
* az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése
* apedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa
* akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba
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* adatgyljtés

* a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol €s az elvart eredményekrol

* azintézményi, a vezetoi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvaradsokkal ¢és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

* az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

* az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

* az adatgyujtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,

* az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban,

» az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
* az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, féigazgatd és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzes),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
szakmai informécidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkako6zosség kozott,
a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal torténd
segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

A csoport aktualitasnak megfelelden megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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» A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

10. A nevelémunkat kozvetleniil segitok —Kiilso kapcsolatok Logopédus,
utazo gyogypedagogus

Munkaltatoja a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye,

Feladata

* a szilldi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok

rendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

* egylittmiikodés a gyermek dvondjével, a szocidlis segitdvel

» kapcsolattartas az 6voda foigazgatojaval

» afoglalkozésok kotelezd dokumentumainak vezetése

» szilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

* az INYR vezetése (Integralt Nyomon kovetd rendszer)

* nevelési év végén 0sszegzd értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segito munkatars

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

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

Feladata:
* agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodeés
* szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
» egészségfejlesztésben vald kozremitkddés
* prevencid
* résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének
» ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

* az oOvodai szocidlis koordinitor és az ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartésa,

* az o6vodai gyermekvédelmi felelds €s az ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

» aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

* pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

* aszocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,
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* a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitovel,

* a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

* aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kdzos mikodtetése,

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

* a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az 6voda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

* a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

« egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

» kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye és
iddpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

11. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibadk idOben torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossdgok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda féigazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan, a belsd ellendrzési folyamszabalyozas dokumentum tartalmanak megfelelden.
Elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodod
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket

az 6voda vezetdje felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda foigazgatdja dont. Az
ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalositasdnak eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény
mikodése sordn felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

* segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

* jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsahoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
» f6igazgato
+ fdigazgato-helyettes
*  munkakdzosség —vezetd ,

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

Az ellendrzés formai
» foglalkozas ellendrzés
* beszamoltatas
» eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések
* helyszini ellenérzések
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést Kit A vezet6i Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
végzo vezetd | ellendriz ellendrzés
? szervezeti
formaja
Fodigazgato munkako | operativ - a nevel6testiilet munkatervében a munkakdzosség altal elért
z0sség- | megbeszélések, | foglaltak teljesitése — a eredmények, a jovobeni
vezeto értekezletek, munkak6zdsség munka- és feladattervében kitlizott feladatok feladatok kijelolése és a
irasbeli megvalositasanak mérhetd eredményei végrehajtasuk: ,,mennyiben lett
beszamolo6 a — a hataridok betartasa sikeresebb a végrehajtas?”; a
munkakozossé | — a feladatok  végrehajtisaért felelés — személyek | munkakozosség tagjainak
g munkdjardl, a munkavégzése, munkajuk koordindlasa és segitése visszajelzése
munkak6zossé
g feladatainak
végrehajtasarol
; interja
Az ellendrzést | Kit A vezetdi Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
végzd vezetd | ellendriz? | ellendrzés
szervezeti
formaja
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Oigazgatd pedagdgu | foglalkozaslato | — a pedagdgus munkakdri leirasaban foglaltak teljesitése a feladatok végzésének
S gatas, — az Ora, illetve a foglalkozés pontos, a tervnek, illetve a eredményessége az
megbeszélés, foglalkozasi megfeleld, pedagogiailag és didaktikailag ismeretanyag hatékony
szakszer(i megtartdsa — a pedagogus felkésziiltsége —a megtanitasa, alkalmazhat6
foglalko’ze,’ls’ felépités és szervezés tudatossaga és tudass4 alakitisa, melynek
megvalosuflsa . , B , . sikeressége a gyermekek elért
—foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatod funkcidjanak . 1 n
(o 1 eredményeiben mérhetd fel
érvényesiilése
—ahdazirend eldirdsainak a foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas
foigazgatohely | pedagogu | foglalkozéslato | — a pedagdgus munkakori kotelességeinek teljesitése — | a pedagogus neveld-oktatd
ettes S gatas, a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a feladatok | tevékenységének mérhetd
megbesz¢€lés, vegrehajtasa, ellendrzeése eredményessége
adminisztracié | — pedagogus felkésziiltsége
ellendrzése — a pedagogus adminisztracidja — a csoportban dolgozé
két pedagogus  egyiittmiikodése és mds  érintett
szakemberekkel val6 egylittmitkdése
—a foglalkozas szellemiségének, valamint neveldoktato
funkcigjanak érvényesiilése
munkak6zdssé | Szakmai | megbeszélés - tevékenységek, Az éves munkatervnek megfeleld
g- vezetd team —eredmények, kdvetkeztetések levonasa, ujabb célkitlizések | tevékenység, a korabbi
tagok tapasztalatok beépitése
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A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése Ovodapedagégusok:

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel;

innovacioban, palyazatokon valo részvétel

Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacids
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosito munkakdzosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az dvodavezetés és a munkakozdsségi tagok
kozott;

12. Belsé ellendrzési szabalyzat
Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, adatok, okmanyok és
nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,

egyeb ellendrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
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Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkkdodéséért az féigazgato felelos.

A belso ellenorzés elemei:
a féigazgatoi belso ellendrzés

a munkafolyamatba épitett ellendrzés

az eseti megbizésos belsd ellendrzés

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
a féigazgatoi belso ellendrzés
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatdi munka tartalméanak és szinvonaldnak az vezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobadk,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

A vezetd0i belsé ellenérzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a foigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
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az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

A vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

A vezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai Ellendrzési
feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

+ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

» a féigazgato-helyettes felelds a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységeknél
a nevel6-oktatd6 munka eredményes megszervezéséeért. Ellendrzési joguk ¢és
kotelességiik a foigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

A foigazgato-helyettes ellenérzési feladata
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
* aszakmai-pedagogiai tevékenyseéggel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba
* az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;
* azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;
* aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;
* az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;
* akiilonb6zo foglalkozasok eredményességére;
* apedagogus iigyelet pontossagara, feladatellatasara;
» afoglalkozéson kiviili tevékenységekre;  a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara;
* amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagégusok munkajanak ellendrzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
* akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e;
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munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét; < az

esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
» afolyamatos fejlédés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi
titemtervek
Szeptember — X
Sziiloi értekezletek Szakmai munkamenet
megtartasa. kidolgozésa. (miikddési
rend)
Oktéber Egyéb foglalkozasok, Team tilések Az elkésziilt tervek
tevékenységek. megvalosulasa ellendrzése.
November Foglalkozas Bemutatok, belsd
Latogatasok. hospitalasok
Gyermek fejlodési
dokumentécio.
December
Januar Naplok ellendrzése
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések
latogatasok a tervek alapjan
Marcius Gyermekfejlodési
dokumentécio.
Aprilis Foglalkozas
latogatasok
Majus Csoporttal kapcsolatos
dokumentécio
lezarasa.
Junius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok,

nevelési év tervezéséhez

0sszesito felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése a vezetdség eldre kiadott szempontjai alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);
» a gyermekekkel val6 kapcsolattartas;
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* amunkatarsi kapcsolatok mindsége;
a csoportszobak és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miukodtetéséért az dvoda
foigazgatoja a felelds.

13. Az 6voda Koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo szabalyok A
miikodés rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos altalanos tudnivalok:
Az intézmény 3 éves kortdl, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, az adott
nevelési évben 6 éves korig, illetve e felett az Oktatasi Hivatal javaslatara vehetd igénybe.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel miikddik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése Szod Kozség Képviseldtestiilete altal meghatdrozott nyitvatartassal
tizemel.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott intézményi ellatasra vonatkoz6 sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal — az élelmezésvezetonek kell Osszegylijtenie és
tovabbitani az dvoda foigazgatdja felé. Heti pithendnapon és munkasziineti napon az intézmény
épiileteit zarva tartjuk. Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a
teljes nyitvatartasi idében 0ssze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a torvényben
meghatarozott 1 csoportra vonatkoz6 1étszdmhatart vessziikk figyelembe. A csoport
Osszevonasra az intézmény fdigazgatdja ad engedélyt. Rendkiviili zarva tartast a fenntarto
dontése alapjan a fenntartdval vald egyeztetés utan a féigazgato rendeli el.

Az esetleges csoportdsszevonast-sziiléi igényfelmérés alapjan- illetve a munkabeosztast a
szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd késziti el. A nyitvatartasi idénapi 10,5 ora,
reggel 6.30-17.00 oraig.

Az dvoda fdigazgatojaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Az lgyeleti iddszak reggel 6.30-7.00-ig, 1ill. délutan fokozatosan, iddeltoldssal
csoportdsszevonasok 16.00, 16.30, munkaidd beosztastol fliggden.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.30 oOrdra érkezd 2 f6 dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti 2 {6 dajka zarja.

A nevelési év rendje:

A nevelési év rendjét, programjait a féigazgato, a neveldtestiilet egyetértésével hatarozza meg
— a sziiléi kozosség véleményét, az iskolai programokat figyelembe véve — az évnyitod
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
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- Aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
- azintézményi Uinnepek és rendezvények idejét és iinneplésének a maodjat,
- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,
- abemutato foglalkozéasok, nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelési év szeptember 1-t0l, augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
- szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi 1d6
- junius l-augusztus 31-ig nyari udvari élet (ligyeleti)
Az intézményiink egész évben nyitva tart. A nyari zarva tartas iddszaka alatt a sziikséges 6vodai
ellatast a Szodliget Csemeteliget intézmény biztositja.
A nyari leallasi id6szak 6vodai ellatdsanak igényét irasban felmérjiik.

A hivatalos tigyek intézése a féigazgat6 iroddjaban torténik.

Ugyintézési rend a szorgalmi idészakban a kovetkezok szerint torténik:

Fogadoora: a féigazgatdtol elézetes iddpont egyeztetés utan barmikor kérhetd. A féigazgatd
halaszthatatlan elfoglaltsdga esetén, siirgds esetben a féigazgatd-helyettes tart fogadoorat.

A gyermekek fogadasa reggel 6.30 6ratol torténik. A gyermekek szakszeri feliigyeletérdl reggel
6.30 és 7.00 ora id6szakban pedagdgiai munkat segitd alkalmazott gondoskodik, 7.00 (7.30) -
13.30(14.00) o6raig oOvodapedagdgus gondoskodik, a délutdni iddszakban 3 csoportban
megoldott az 6vodapedagogusi jelenlét, a tobbiben pedagdgiai asszisztens végzi a gyermekek
feliigyeletét. A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program alapjan a csoport
ovodapedagdgusai a csoportnaploban rogzitik.

20/2012.R. 3.§ (7) Az 6vodéban a napirendet Ggy kialakitottuk ki, hogy a sziildk — a
hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
meghatarozott iddben behozhassdk és hazavihessék.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentéaldsat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

* asziinetek idStartamat

* anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat

» az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

id6pontjat

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért a foigazgato a felelds.

A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
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Fdigazgato Heti munkaideje: 40 ora. -kotetlen munkaido

kotelezo oraszama: 10. ora

Féigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt a foéigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda fOigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy O, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- féigazgatoi

- féigazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda fOigazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
foigazgato - helyettesnek kell ellatnia;

b) a fdigazgatd helyettese a sziikséges, fdigazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a féigazgato-helyettesi feladatokat a szakmai munkakozdsség vezetonek
kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
foigazgato altal felkért pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A féigazgato, illetve a foigazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok: -
a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedeést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban (munkaruhdban,
csoportszobaban), annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba
kotelezo orajanak letelte utani 10 perchben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfeleloen elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani kotelezo ordjan feliili
munkaidejét az ovoda belso haszndlatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is (amennyiben az 6voda tervezett programja ugy kivanja) berendelhet6 a
40 orads munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a fdigazgatdo a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast,
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illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 ordig
kdteles jelenteni a féigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgdés esetekben féoigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az 6voda foigazgatdjanak eldzetes engedélyével, havonta
egy alkalommal, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., Nkt, PUETV LII torvény az 6voda miikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok iranyado.

Az alkalmazott a munkabol vald tdvolmaradéasat (szabadsagat) és annak okat a torvényi
eléirasoknak megfeleléen 15 nappal kordbban kdoteles bejelenteni, kivétel a gyermekek utan
jéard szabadsag.

A dolgoz6 a tappénz soran keletkezett tAppénzes igazolasait személyesen az 6vodatitkar részére
koteles eljuttatni. Mindennemi tdvolmaradés jelentéskoteles, igy minden honap végén az
ovodatitkar jelenti elektronikus formaban a KIRA rendszerben a dolgozok szabadsagolésat,
keresoképtelenségét a honapra vonatkozdan. A papiralapon leadott dokumentumokat a
foigazgatd engedélyezi, irja ald. BelsO helyettesitést a fOigazgatd, fdigazgatd-helyettes
bonyolitja.

A szabadsagolas iitemezése

Minden évben marcius 31-ig a dolgozdk bejelentik az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvdnyon szabadsdg igényiiket. Ennek megfeleléen a fOigazgato, a
foigazgatohelyettessel elkésziti a szabadsagolasi tervet. Junius elsd hetében egyeztetésre, majd
kifliggesztésre keriil annak érdekében, hogy mar jiniusban megkezdhetd legyen a szabadsagok
kiadasa. Az 6voda épliletében, udvaran, szombaton €s vasarnap, illetve munkasziineti napokon
csak a féigazgatd engedélyével lehet tartdzkodni. (rendezvény)

A foigazgaté vagy foigazgato — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fbéigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a féigazgato helyettes
helyettesiti.

A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén az fOigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodaban az fOigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az féigazgatod
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A foigazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes féigazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A fOigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato 4ltal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban a foigazgatot szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte
esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus helyettesithetik.

A féigazgato, illetve a foigazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
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* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7.00 oratol 7.30 oraig évodapedagogus, illetve a 15.00. oratdl 17.00 oraig terjedd
idében a foigazgatd helyettesitésének ellatdsaban kozremikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
foigazgatojanak a feladata. A foigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a szlildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a foigazgatd
gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil61 szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil61 szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben a féigazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsédhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasaval —
aféigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény foigazgatdja a sziildi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az d6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
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A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson az alabbi
esetekben:

* amiikddés rendje, a gyermekek fogadéasa

* avezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

* ahazirend elfogadéasakor

» agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

* aszildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

* nevelOtestiilet dsszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

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

Egyéb jogaval, igy

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

* ha a sziil61 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést a
foigazgatohoz kell cimezni

* a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének

* ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgatod
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziilket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

"

* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

* a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kdoteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:
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* szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

» értekezletek, tilések,

* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziiloi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
* segitse az intézmény hatékony miikodését
* tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

14. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola
Az 6voda féigazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
foigazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az dvoda féigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus,
altalaban a nagycsoportos 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa

* pedagoégusok szakmai programjai

* Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

* linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel

» ¢értekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozés el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdciodit a sziilok felé tovabbitja.

o rre

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
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Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes  kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon k&vethetd és mérhetd,
értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenkeént a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményével
Kapcsolattarto: az 6voda féigazgatodja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
» agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
» a gyerekek Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére,
foglalkozasara
* az féigazgatd konzulticids kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélatokkal a
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
» sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez
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a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segito értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartozkodéasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

Fenntartoval

Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgato-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmeény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmeény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal, Faluhaz

vezeto
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Kapcsolattarto: a foigazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitdsa. A
kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarté: foigazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziiloi szervezetet.

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

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és az eszkozoket. A hit és vallasoktatis idejének ¢€s
helyének meghatarozdsidhoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét. Az 6vodaban
szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattarto: f6igazgatod
Tartalma: Az foigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
* A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
*  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
* Szaktanacsadas
* POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* helyzetérdl

* atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithaté a tdmogatads felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyu informécidigénye.
A fOigazgato feladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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15. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
* A gyermek tiavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
tgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
* valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda foigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
* A sziilének, a gondviseldnek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
* Az ¢6vodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
foigazgatonak jelenti be.
* A fenntarto6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a féigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az o6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
* Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idok6zonként tartozkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
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A szocidlis segité 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell a foigazgatonak.

Benntartézkodasuk, tevékenységiik foigazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény foigazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszénapokon

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartézkodas a féigazgat6 altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

16. Intézményi védo, 6vo eléirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fdigazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgéalatok
megszervezese.

A foigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat ¢és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat, statuszvizsgalatot a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild felligyelete alatt.

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

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabélyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden évodapedagdgus feladata:

* A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

* Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

* A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

» Sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

» Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével. Az 6vondknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

* azudvaron tartozkodnak

* ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg és egy¢€b esetekben.
Az oOvoda fOigazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az foigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Afbigazgatonak feladatai az alabbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
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Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény foigazgatéjanak felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, 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 vakdugézasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a foigazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok 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 védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a f0bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

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

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a  foigazgatd  figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

71



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

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

* a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjdk (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
* a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba az intézmény munkavédelmi szakemberét kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az &voda
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockéazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkozé szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekodvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
* Jegyz6konyvkészités
* Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
* azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
* munkavédelmi szakember bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

* szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

* sport programok

» iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
iddpontjardl, az Gitvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

* A  fOigazgatét eldzetesen  szoban, majd a program

megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve,
kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatod érkezés) kitoltésével
irasban.

* Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
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+ Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell
az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:
a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tevékenység idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja
* tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol
* a vezetd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése féigazgatoi feladat.
A tevékenységekkel kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodédban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az o0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

* A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ov6 védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

* Egészségvédelmi szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

» A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

* A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

* A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok

*  Sport programokra vonatkozé szabalyok

» Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

* A fakultacion val6 részvétekre vonatkozo szabalyok

Egészségvédelmi szabalyok
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, stb.)
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Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérdl, a balesetek
megel6zésérél. Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségiigyi
kiskonyv megléte esetén dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka—alkalmassagi vizsgalat
munkaba allaskor, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

Dohényzés: a kdznevelésii intézményegységiink teriiletén TILOS!

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott
legrovidebb idon beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie. A sziild értesitése a betegséget észleld
pedagogus kotelessége. A pedagogusnak a sziild megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, ha a pedagogus sziikségesnek latja, akkor az orvosi ellatasarol is.

Beteg, még labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasig
nem latogathatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba. Fert6z6
gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet forditunk a fertStlenitésre,
tisztasagra.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

- Az intézmény dolgozoéinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas
— egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény-foglalkozds - egészségiigyi
orvosanal.

- A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Intézménylinkben évente kotelezd tiiddsziird és labor vizsgalaton vesznek részt a dolgozok, ezt
koveti az lizemorvosi alkalmassagi vizsgalat.

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4allo személyek magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai és szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és mas, az intézmény altal szervezett
programokon olyan magatartds, viselkedést varunk el, amely mdsokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt.
Az intézmény az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999.(XI11.28.) Korm.
rendelet alapjan szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezi
Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:

* akozosségi tulajdont védeni

* aberendezéseket rendeltetés-szerlien hasznalni

* azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni

* azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

* atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be.
A dolgozodk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet betartani.

75



Az intézmény épiilete, helységei
A csoportszobakhoz kapcsolddd, helységek a gyermekek ellatasat segitik JEGYZEK a
nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) felszereléseirdl

17. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

féigazgatoi iroda

2 db neveldtestiileti szoba

ovodatitkari szoba

csoportonkénti gyermekdltdzo

csoportonkénti gyermekmosdo, WC (4 mosddban zuhanyzo)
tornaterem

sOszoba

Kiszolgalo helységek:

2 felnott 61t6z6

2 feln6tt mosdo, WC,

1 zuhanyz6
akadalymentesitett WC
kozponti konyha
kiszolgalo helységei

A helységek hasznalati rendje, biztonsagos miikodés feltételeinek biztositasa.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak az ellatasat.

Az épiiletek nyitasat és zarasat, kodolasat a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak végzik,
munkakori leirdsukban részletezett szabalyok szerint. Az intézmény minden dolgozdja
rendelkezik kapukulccsal. Bejarati ajtokulcs a pedagodgiai munkat segitoknél-dajkaknal
talalhato. A riasztd és tlizvédelmi rendszer allapotat a szerzédésben meghatarozott modon
kiilsds, ezzel a munkaval megbizott cég végzi.

AKi zarja az épiiletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

a kozlekedési utak szabadon hagyasa

az elektromos berendezések /kaveéfozo, vasalo stb./ kikapcsolt allapotat

az ablakok zart allapotat

a tlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkdzelithetoségét.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A sziilok a gyermekiikkel az 6ltozében és az udvaron tartozkodhatnak. A sziil6kre
vonatkozo intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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Az udvarok hasznalati rendje

Az udvaron a gyermekek csak ovodapedagdgusok feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1&vo
jatékokat, létesitményeket csak oOvodapedagogusi feliigyelettel haszndlhatjdk. Az
intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett rendezvények
alkalmai és az érdeklddd csaladok.

18. Az intézménybe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval .

A bejarati kaput 8.15-t61 12.30-ig, és 12.45-t61 15.15-ig zarva tartjuk. Az intézmény teriiletén
idegen személy csak a fOigazgatd engedélyével tartozkodhat. A fenntartdi, szakértoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatd és a latogatdé megbeszélése,
egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok €s foglakozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd engedélyezi.
Sziildi latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd Ovodapedagogussal elézetesen
egyeztetett idopontban keriilhet sor. Egyéni fogaddodrakat el6zetesen egyeztetett idopontban az
emeleti neveldi szobéaban tartjuk.

A dolgoz6 hozzatartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil, vezetéi engedéllyel 1éphet be az
intézménybe.

19. A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
Tervezett sétdk alkalmaval 2 f6 6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens (amennyiben a
csoportba van beosztva), sziikség szerint a dajka néni kiséri el a gyermek csoportot. A gyalogos
kozlekedés szabalyait betartva, a gyermekekkel torténd szabalyok ismertetését kovetden
valdsithaté meg.

20. A kirandulasokra vonatkozo szabalyok
Sziildi engedélyezéssel, beleegyezd nyilatkozat kitoltésével (nevelési éve elején) szervezhetd,
szlilok jelenléte nélkiil, kizardlag 6vodéds gyermekek szamara. Amennyiben kiilonjarattal
torténd utazassal szervezddik a kirandulas, a kozlekedésben eldirtaknak megfeleld biztonsagi
fokozatt autobusszal valosithatd meg. Kisérok szama: 10 gyermek esetén 1 {6 feln6tt.

21. A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
A csoportok tornaterem hasznalata a tornaterem beosztasnak megfeleléen torténik. A
tornaterem déleldtti idében mozgastevékenységek megvaldsitdsara hasznalhato. Kiilonleges
esetekben gyermek programok, tinnepségek lebonyolitasara is igénybe vehetd. A tornateremben
hasznalt targyak rendeltetésszerii hasznalata minden pedagogus kotelessége. Az eszkdzok
esetleges sériilése esetén, a karokozo felelosséggel tartozik.

22. Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Intézményiink a Faluhaz vezetdjével kdzosen tervezi €s szervezi a kulturalis programokat. A
Mesebérleti  eldadassorozat  délelotti  idében  keriil  megrendezésre, melyre az
ovodapedagdgusok kiséretével érkeznek a gyermekek a Faluhazba.
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23. Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

Az iskolaval egyeztetett idépontban, dvodapedagogusi kisérettel érkeznek a gyermekek az
iskolaba.

24. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgatd vagy
a féigazgato — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni

* A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

* a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

* areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb idétartam kikotéseket. Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 0Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

A féigazgatd az engedély visszavondasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény féigazgatdja 4altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A fOigazgato, illetve a fOigazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

25. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

* atliz,

* arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
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* az Ovodatitkar (helyben szabalyozandd) A rendkiviili eseményrdl azonnal
értesiteni kell
* azintézmény féigazgatdjat
* az intézmény fenntartojat
* tliz esetén a tlizoltosagot
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
* személyi sériilés esetén a mentoket
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az féigazgato sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tligyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik. A
foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akdzmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az els6segélynytjtas megszervezésérol

« arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl « a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyszinrajzarol
* az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
* a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl ¢ az épiiletben tartézkodo
személyek 1étszamarol, életkorarol
* az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda foigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6vodatitkarnal és a neveldi szobakban kell
elhelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitése¢hez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
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* A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.

* A hagyomanydépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzeése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
»  Unnepségek, rendezvények
*  Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
* azintézmény ellatottjait
* a felnd6tt dolgozdkat
* asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalataval
« gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

* azintézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

*  polon

* leveleken

* meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata,
hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
* nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.
nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig
* szakmai napok, tovabbképzések
* hazi bemutatok
* karéacsonyi linnepség
* pedagbdgus nap
* kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

* Falunap

* Karacsony

* Kultara napja

* Farsang

* Anyak napja
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+  Evzaro, ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

» Mikulés, Luca nap, adventi nyilt nap, karacsony, farsangi nyilt nap, farsang, nénap, marcius
15-e, hasvét, anyak napja, gyermeknap, évzaro, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek részben nyilvanosak. Az dvodapedagodgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Gyermekek Sziilok Vendégek
Oszi vasar-Mihaly nap Oszi vasar-Mihaly nap Karacsony
oktober 6. Adventi nyilt nap Anyék napja
Mikulas Farsangi nyilt nap Evzaro, ballagas
Luca nap Farsang
Karacsony Anyak napja
Farsang Evzaro, ballagas
Noénap Madjusi csaladi nap.
marcius 15.
Husvét
Gyereknap
sziiletésnapok

Az linnepek és iinnepélyek pontos datuméat az éves munkaterv tartalmazza

Kornyezetvédelmi tevékenység:

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Autoémentes nap, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vilagnap,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.
Kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek tervezése az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

27. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

28. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI 1. 87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
Elektronikus uton eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany. A
csoportnaploét és a gyermekek fejlédési naplojat elektronikus formaban vezetjiik, az
OVIKRETA rendszerben.
Az intézmény belsé szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintett rendelkezésére
bocsatjuk. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl €s belsd ellendrzési
tervbdl az intézmény vezetdje egy példanyt biztosit a dolgozok szdmara a nevelési év
kezdésekor. Torvényi kotelezettséglinknek tesziink eleget a szakmai dokumentacidink
vezetésével, melyet a Pedagdgiai Program szabalyoz. A miikdodés alapdokumentumai

* Alapit6é Okirat

» Pedagogiai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Hézirend

*  Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

* az 6voda féigazgatdjanal,

e az irattarban,

* intézménylink honlapjan,

+ az Allamkincstarban.

A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése
* A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgatd feladata.
* [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:
» fenntartd
* intézményi honlapunk
* afdigazgatoi iroda
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+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok 20/2012 EMMI rendelet 88. §
A foigazgatoé altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

- Felvételi eldjegyzési naplé -OVIKRETA

- Ovodai torzskonyv -OVIKRETA

- Jegyzokonyv a tanulo- €s gyermekbalesetekr6l-KIR

- Koltségvetés

- Munkakoéri leirasok

- Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

- Személyi anyagok vezetése

- Dolgozodk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

- Kis- és nagy értékili eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

- Munkavédelmi és tlizvédelmi naplo vezetése

- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

- Ovodai felvétel-atvétel hatarozat

- Felmentés 6vodaba jaras alol

- Hatarozat igazolatlan mulasztasrol

- ANTSZ ellendrzési napld

- NEBIH ellenérzési naplo

- Dolgozdk nyilvantartasa

- Szakértdi vizsgalat iranti kérelem, és statuszlap

Ovodapedagégusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
- Csoportnaplo- naprakészen - OVIKRETA
- Egyéni fejlédési naplo-OVIKRETA
- Felvételi mulasztasi naplo-OVIKRETA
- Jegyz6konyv gyermekbalesetekrdl -KIR
- Etkezési nyilvantartas

Specialis végzettségii pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:
- Fejleszto pedagdgusi napld
- Egyéni fejlesztési naplo

A papiralapu dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok

Az 6vodai csoportnapld Tartalmazza:
- Intézmény nevét és cimét
- OM azonositojat
- Nevelési évet
- A csoport megnevezéseét,
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A csoport 6vodapedagdgusait

A megnyitas és lezaras id6pontjat
Pedagdgiai program nevét

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

Osszesitett adatokat a fiuk €s lanyok szamarol, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a harom—négy éves, a négy—ot éves, az 6t—hat éves a hat—hét éves gyerekek szamat,
a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsodés koruak,

a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek szamat
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

Nevelési éven beliili idoszakonként: -
a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat
a tervezett programokat és idépontjukat

A gyermekek fejlddését eldsegitd tartalmakat a kovetkezébontdsban:

Egyéni

vers és mese,

ének, zene, énekes jaték,

rajzolas, mintazas, kézi munka,

mozgas,

a kiils6 vildg megismerése,

az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, -
a gyermekek egyéni lapjat.

fejlodési naplo

Az intézmény az Ovodas gyermek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és irasban,
OVIKRETABAN rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatjuk.
Az intézmény a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 14tas, mozgasfejlodésének
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eredményét sziikség szerint, de legalabb félévenként- rogziti, valamint a gyermek fejlodését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat is feljegyzi.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden.
Az egyéni fejlodési napld a csoport naplo része (hatdlyos jogszabaly alapjan). A gyermek
értékelése minden soron kovetkezo fejlesztési idészak eldtt megtorténik.

Felvételi el6jegyzési naplo OVIKRETABAN

Gyermekenként tartalmazza:

- ajelentkezés sorszamat, idopontjat

- A gyermek nevét, sziiletési helyét, és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apa nevét

- Annak az intézménynek a nevét, ahovd még a gyermek jelentkezését
benytjtottak,

- Annak a tényét, hogy a gyermek jelentkezéskor bolcsddei vagy 6voda ellatasban
részesiil

- Egészségligyi, illetve szakmai szakértdi vélemény hatdrozatszama

- Asziild felvétellel kapcsolatos igényét

- A felvétel elbiralasakor figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

- Fdigazgato6 javaslatat,

- A felvétellel kapcsolatos dontést, annak iddpontjat

- A felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat, iktatoszamat. - A felvétel
1d6pontjat

A felvételi és mulasztasi naplo a felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére
szolgal.
Feltilintetjiik:

- az intézmény nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport

megnevezeseét.

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szdmat, nevét, sziiletési helyét
és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapozo okirat szdmat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét,

a felvétel idépontjat,

a szlilok napkozbeni telefonszamat,

a megjegyz¢€s rovatot,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Gsszesitését.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetén a megjegyzés rovatban feltlintetjiik a szakvéleményt
kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasnak idOpontjat €s szamat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat
Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok
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A szamitogépen készitett és lezart dokumentumokat iktatd rendszerben rogzitjiik, hitelesitd
dokumentum kiséretében iratkezelési szabalyzatnak (melléklet) megfelelden taroljuk.
(POSZEIDON rendszer 2026.t61)

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az oOvoda foigazgatdjatol,
foigazgato-helyettesétol €és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

* Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

+ {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthat6 az féigazgatd-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

* 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

b)a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyilitt: dij) jogcimét és
mértekét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

d)a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megaéllapitasait és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6pontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g)a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
* az 6vodapedagodgusok szamat,
* iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
» adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: A féigazgatd az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd
tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelés: foigazgato

A pedagoégiai program az intézményi honlapon megtalalhato.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli €s irasbeli tdjekoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

29. Lobogozas szabalyai
* A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

* A zaszlo6 allando mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

30. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Gsszesiti és
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tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

31. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes
a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovabb4, amit az 6voda féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

32. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben, illetve gyermek tevékenység fotozasanal
hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott toltott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem haszndlhatja. A részletes
telefonhasznalat a munkakori leirasban rogzitve.

33. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat az elszamolédsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit intézményi célra, csak nagyon indokolt esetben, a féigazgatd
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

34. Iratkolcsonzés

335/2005.(X11.29.) Kormany r. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl 63.§ Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld
lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevod alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni

35. Munkahelyre be nem viheté dolgok, felelosség
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2012. 1. torvény A munka torvénykonyve 168.§ (1) A munkaltatoét a 166-167. §-ban foglaltak
szerint terheli a felelésség a munkavallald munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban
bekovetkezett karokért. Intézménylink eldirja munkahelyre bevitt dolgok 61t6z6 helységben
val6 elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a
munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

36. Internet hasznalat

Az intézményben csak a szakmai ovodai élettel kapcsolatosan hasznalhatd az internet. Pl:
ovikréta vezetése, palyazatok irdsa, dokumentumok toltése, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezése, helyfoglaldas. Magancélu levelezések, képek, egyéb informécio toltése nem
engedélyezett.

37. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. (lehetdleg a takarékoskodds jegyében, mindkét oldal, stb kihasznalasaval). Minden
egyéb esetben fénymadsolni csak térités ellenében lehet. Fénymadsolds igénylése az
ovodatitkarnal torténik.

38. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon rend szerint tart nyitva.
Az ligyintézési rendet az 6voda féigazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a
szllok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

* az 6voda helyiségeinek hasznalatara

* agyermekek kiséretére

* az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozé eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt a f6igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznélatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd iddponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
* A kozos tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.
* Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
* Azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
* Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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39. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra. (GDPR)

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda hatdskore és illetékessége szerint
kezelésében 4allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

* az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informéci6 vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

40. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg elektronikus iktatd rendszert is hasznal (hatarozatok iktatasa, rogzitése),
a szabdlyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni a féigazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével;
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacioés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

* az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloménya;

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista;

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések;

* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az o6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az fOigazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és a
vezetOhelyettes férhet hozza).

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
0 Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,

azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,

kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés; 0 Kiilonleges adat:
a)  faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mdas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes
adat,
b) azegészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

» Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

név,

kiterjesztés,

hely, tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
létrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,

utolso hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett

O o o o o o d

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
0 A fil neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdnnyebb azonosithatosag
érdekében,
0 A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
0 Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.
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41. Archivalas, biztonsagi mentések

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés
idejéig.

Az ovoda foigazgatoja felelos:

az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

r o

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egy¢€b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

42. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mitkodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 0rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato foigazgato

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A foigazgato

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo iigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjén ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda féigazgatdjanak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiilldemények iktatdsat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi az iktatokdnyvben

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat
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az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.
» ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialés)
» kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
* amennyiben a kiildemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti
* akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
* Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €és nyilvantartasat
+ a fOigazgaté utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

43. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatidllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: ovodatitkar

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: Hozzaférési

jogosultsadga van: ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazéasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e .

crcr

iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az dvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
* aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata
» el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni
* meg kell hatirozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését
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* az informatikai rendszert ért kadresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

* ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

* az intézményen beliil szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

* javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hidnyz0, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda féigazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

44. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzOnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

45. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése a fOigazgatd feleldssége, az Ovoda
neveldtestiiletének kozremiikddésével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2024/4 hatarozattal jovahagyott
szervezeti €¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
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