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] JAVASLAT
a Méri Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa

targyaban

1. A Mori Napsugar Ovoda SZMSZ-ében jelenleg 2,25 f6 logopédiai allashely szerepel,
ebb6l 1 allashely augusztus ota betoltetlen tekintettel arra, hogy az egyik
logopédusunk athelyezéssel a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Moéri
és a Mesehaz Ovoda-Bolcsédében tehat egy 40 6ras és egy 10 oras foglalkoztatassal
latjuk el a logopédiai feladatokat, azonban a jogszabalyi elirasoknak valé megfelelés
érdekében 2025. januar 1. napjatél az alabbi létszam mddositadsok szikségesek:

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szold 15/2013. (Il. 26.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 25. § (1) és (3) bekezdése értelmében a nemzeti
kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 18. § (2) bekezdés
d) pontja szerinti logopédiai ellatas feladata a hangképzés, a beszéd, a beszélt és irott
nyelvi képesség fejlédési és szerzett zavaraihoz, tovabba a specifikus tanulasi
zavarokhoz (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) kapcsol6dé prevencios,
allapotmegismerési és terapids tevékenység. A logopédiai ellatas keretében el kell
végezni a harmadik és o6todik életéviiket betditdtt gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségének szlirését. A haroméveskori logopédiai sziirés a nyelvi fejlettségre
(receptiv és expressziv nyelv), az 6téveskori sz(irés elsdsorban a beszédartikulaciora,
illetve az irott nyelvi (irds és olvasas) késziiltségre iranyul. A sziirés eredménye
alapjan szlikség szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgélatat, illetve
kezdeményezni kell tovabbi gyégypedagogiai, pszicholbdgiai, orvosi vizsgalatokat.
Fenti szakszolgalati feladatokat — igy a logopédiai ellatast is — kizarélag a pedagoégiai
szakszolgalati intézmények végezhetnek, 6vodak nem.

A logopédia szakon, szakiranyon végzett gyogypedagogus, gyogypedagodgiai tanar,
gybégypedagagiai terapeuta 6vodaban két munkakérben foglalkoztathaté jogszerien:

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermekek fejlesztd
pedagogusaként (Nkt. 27. § (6) bekezdése és a pedagogusok Uj életpalyajarol szdlod
2023. évi LII. térvény végrehaijtasaroél rendelkez6 401/2023. (ViII. 30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 2. melléklet 14. sora alapjan), vagy

- a sajatos nevelési igény(i gyermek sajatos nevelési igényének és stlyossaganak
megfelelé gydégypedagoégusaként (Nkt. 47. § (4) és (9) bekezdése és a Puétv. vhr. 2.
melléklet 17. sora alapjan).

Fenti jogszabalyi eléirasoknak megfelelve 2025. januar 1-jét6él a Méri Napsugar Ovoda
és a Mesehaz Ovoda-Bélcséde logopédiai ellatasat a Fejér Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Méri Tagintézménye latja el, azzal, hogy 1 f6 &athelyezéssel a
Szakszolgalatnal folytatja tevékenységét, a Méri Napsugar Ovoda pedig 10 6ras
foglalkoztatassal biztositja a gyogypedagodgiai ellatast.



2. A Méri Napsugar Ovoda létszamaban jelenleg 2 f6 pszichologus allashely szerepel,
azonban egy f6 foglalkoztatasa 2023. november 30. napjaval megsziint. Az6ta az
allashely nem kerllt betoltésre. Tekintettel arra, hogy a jelenleg foglalkoztatott
pszicholégus kielégité médon el tudja latni a méri 6vodakat, indokoit a Iétszamot 1 fére
csOkkenteni (korabbiakban a két szakember a mori iskolak pszicholdgiai ellatasat is
biztositotta, azonban az iskolak a Székesfehérvari Tankerileti Kézpont fenntartasaban
vannak, igy az iskolak pszicholégussal térténd ellatasarél nem az 6nkormanyzat
feladata gondoskodni).

Az O6voda igazgatdja elbkészitette a modositott dokumentumot (egységes
szerkezetben mellékletként csatolva).

A Nkt. 25. § (1) bekezdése, valamint a 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan az igazgato
a kéznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ)
a nevelbtestilet bevonasaval késziti el és a fenti alapdokumentumot a fenntarté hagyja
jova.

Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz6l6 5/2015.(IV.1.) énkormanyzati rendeletének 1. melléklet 20. sora alapjan az
Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsdg atruhazott hataskérben jovahagyja a
dokumentumokat.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Mér Képviselb-testillete 2024.12.10-én 14
orakor kezdédd soros Ulésén targyalia a Moéri Napsugar Ovoda SZMSZ-ének
moédositasat.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a T. Bizottség elé:

HATAROZAT-TERVEZET

Mér Vérosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Oktatasi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga — Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl sz616 5/2015.(1V.1.) dnkormanyzati rendelet 1. melléklet 20.
sora alapjan - atruhdzott hataskdrében eljarva a hatarozat mellékletét képezé
szovegtartalommal a Méri Napsugar Ovoda Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat
jévahagyja.

Moér, 2024.12.05.
Dr. Taba Nikoletta
jegyz6
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Legitimaciés eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvinossagénak biztositdsara vonatkozé helyi szabdlyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban véleménvezte és timogatja annak megvalositasat.

Balogh Déra
Sziiléi Szervezet elndke

Tovabba
A neveldmunkit segité alkalmazottak a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat tartalmardl a tajékoztatast
megkaptik
Viragh Emese

Méri Napsugar Ovoda Kozossége nevében

Német Nemzetiségi Onkormanyzata a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. § (5) bekezdés. a 115. § (e) és 116 § (2) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikédési Szabilyzatot véleménvezte és a benne foglaltakat a ...... /2024. ( ) sz.
hatarozat értelmében a fenntarténak jévahagyasra javasolta.

Nemzetiségi Onkorméanyzata elndke
PH.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) -..........c.oooevene Ovoda Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat a fenntarté Onkorményzat KépviselS-testiilete ..../2024. (...) szimi hatirozatival
jovahagyta.

----------------------------------------------------------------

A fenntarté képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nvilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalidlhaté az
6voda honlapjian: www.morinapsugarovoda.hu
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szélo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. toérvény az 4llamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

2023, évi LIL torvény a pedagégusok iij életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarél szél6 2023.
évi LIL térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekral

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokr6l, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarél

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belst ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgédlati intézmények
miikddésérol

Az egyenlé banasmédrél és az esélyegyenldség elomozditasarél szolé 2003. évi
CXXV. térvény



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

e 48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokrél, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és
véleményezé€sérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-

szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatdsairél és

kedvezményeir6l

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szol6 201 1. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl

sz016 elbirasaira

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

o 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrdl és az
azonosité koédok hasznalatarol

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

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

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklimtevékenység alapvet6 feltételeirdl és
egyes korlatairél

e Az FEurépai Parlament ¢és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon Kkiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata
Nevel6testiileti hatdrozatok

e Igazgatéi utasitasok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé ttmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

¢ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gvermekek ovodai_nevelesenek_iranvelve.docx

¢ A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https.//www.oktatas.huw/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek _nemzetisegi_oktat
ashoz




1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az Svoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabédlyozé norma
hatéaskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat 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.

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabdlyozé alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai Program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és milkddési szabélyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznéljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkod4s, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idSpontban 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tSbbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére, visszavonasig sz6l. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 4/2018.(VIII.30.) szdmon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen. Mddositdsa az igazgaté hatiskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetjét, ellatandd alap- és
kiegészit§ tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntart6i, tovabba miikddtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Méri Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése (20/2012. (VIII. 31. EMMI rendelet 123. §
(1) (5) alapjdn német nyelven: Sonnenschein Kindergarten Moor

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8060 Mor, Cserhat utca 35.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése

Cime

1. Telephely:

Telephely cime:

Logopédiai ¢és intézménypszicholdégusi
foglalkoztatd

8060 Mor, Cserhat u. 33.

2.1.3. A Kkoltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1992.01.01.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Mor Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola 8060 Mor, Kodaly Zoltan
utca 28.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.
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2.1.7. A koltségvetési szerv Kkozfeladata: A Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatairol
sz016 2011.évi CLXXXIX.torvény 13.§ (1) bekezdés 6.pontjaban meghatarozott
ovodai ellitas, a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011.évi CXC. torvény 4.§ 14a. pont
a), b) és r) alpontja és 8.§-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, melyre a
nemzetiségek jogairdl szélé 2011.évi CLXXIX. torvény 10.§(7) bekezdésének
rendelkezése is iranyadé.

2.1.8. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatisra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £él
éven beliill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhatd, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény miikodési teriiletén gondoskodik az dvodas kor gyermekek 6vodai nevelésérsl

ror ror

kétnyelvii ( magyar és német nemzetiségi) feladatokat is ellat.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A  gyermek  haroméves  kordtdl a
tank&telezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval Gsszefiiggd feladatokat
is magaban foglaldé 6évodai nevelési
tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
hiaroméves koraban kezdddik, és addig az

idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kéznevelési intézmények

091120 Sajitos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellitisanak szakmai feladatai

névhasznalatarél
e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti k&znevelésrdl szolé  térvény
végrehajtasardl
e Pedagédgiai Program
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

kéznevelésrél 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmaédot igényl6é gyermek, aki a

szakértdéi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,

hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az 6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatirozé utmutatisok
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(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének iranyelve  (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Jogszabily: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé utmutatisok
(Oktatasi Hivatal):

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
és targyi kultira értékeit. Az 6vodai nevelés
magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokdsok tovabb orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitds megalapozasat és
fejlesztését.

B)  Kisebbségi
kétnyelvii 6voda
A nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii
6vodédban mindkét nyelv, a nemzetiség
nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgélja. A két nyelv hasznalatdnak aranyat
a pedagdgiai programban kell meghatarozni
ugy, hogy annak az dvodai nevelési év elsd
hénapjdban  az  érintett  gyermekek
nyelvismerete  vonatkozdsaban  végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

nevelést  folytaté

Szakagazat rend szima

Szakigazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

Tovibbi feladatok lehetnek az alapité

okiratban, amit a fenntarté6 meghataroz

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miitkodtetési feladatai

Idetartozik:

— az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényli gyermekek O6vodai
nevelését ellatasat és a nemzetiségi Ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikddtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési

intézményben

Idetartozik:

— az o6vodai ellatottak és a koéznevelési

13




intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel osszefliggd feladatok ellatésa.

Idetartozik:
096025 Munkahelyi étkeztetés — akoznevelési intézményben a pedagdgusok
koznevelési intézményben és mas munkavallalok részére biztositott

étkezéssel osszefiiggod feladatok ellatasa.

— Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

098021 szakmai feladatai

— Pedagégiai szakszolgaltaté tevékenység
098022 miikodtetési feladatai
041233 — Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

2.1.11. A koltségvetési szerv mitkédési kore: Mor varos kozigazgatasi teriilete
2.1.12. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

A vezetdt Mér Viarosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete hatarozott idére, legfeljebb 5 évre
bizza meg és vonja vissza vezetdi megbizatasit, mely dontésekkel kapcsolatban a Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Mér a nemzetiségek jogairél szolé6 2011.évi CLXXIX. torvény
81.§ (2) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol. A vezetd tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat Mor véaros polgarmestere gyakorolja. A palyaztatas rendjére és vezetdi
megbizas iddtartamara a pedagégusok 0j életpalydjardl szold 2023.évi LII. torvény, a
pedagdgusok 10 életpalyajarél szolé 2023.évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023.(VIIL.30) Korm.rendelet valamint a személyligyi kdzpontrdl és a Koézszolgalati
Személyligyi Szolgéltatasi Keretrendszerrdl, valamint ezzel &sszefiiggésben egyes
kormanyrendeletek modositasardl sz616 716/2021.(X11.20.) Korm.rendelet az irdnyadd. Az
intézményvezetd kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
pedagégus 2023.évi LII. térvény, tovabba a
pedagégusok 1j életpalyajardl szolo
2023.évi LII. torvény végrehajtisarol
sz6l6 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet

2011. évi CXC Nkt.
6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont @) —j)
munkakdor alpontjaban meghatarozott
munkakdrt betélto személy,
a) dajka, 3 § 25. pont a)
¢) pedagoégiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

2. | kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatisrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo,
valamint egyéb torvények médositasarol
sz616 2011.évi CVL. torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Mor Varosi Onkormanyzat
2.1.16.2. székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

2.1.16. A koltségvetési szerv

2.1.17.1. tipusa: Ko6znevelési intézmény

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢
pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval dsszefiiggé jogositvanyok: Onall6 jogi személy, a
feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint onalléan miikodo, az eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkaorrel rendelkezd, helyi 6nkormanyzat
koltségvetési szerve.

Pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Méri Polgarmesteri Hivatal latja el.

Székhelye: Mor, Szt. Istvan tér 6.

2.1.17. A koltségvetési szerv telephelye:

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. Logopédiai és intézménypszichologusi | 8060 Moér, Cserhat u. 33.
foglalkoztat6

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
2.1.15.1. Székhelyén: Méri Napsugéar Ovoda

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Méri Napsugar Ovoda 150 (6 csop.x max. 25 f6) +25% /168

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

ingatlan cime | ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkciéja,
helyrajzi hasznos rendelkezés joga célja
szama | alapteriilete vagy a vagyon
(m2) hasznalati joga
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1. [ 8060 Mor, 1769 1045 m2 a rendelkezési 6voda épiilete
Cserhat u.35. jogot Moér Varosi
Onkormanyzat
Képviseldtestiilete
gyakorolja
2. | 8060 Mor, 1770 1045m2 a rendelkezési logopédiai €s
Cserhat utca jogot Mor Varosi | intézménypszichologusi
33. Onkorményzat foglalkoztat6
Képviseldtestiilete
gyakorolja B

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartdsi, miik6dési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartéi szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mlkodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iramyité szerv altal
jovahagyott elemi kltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtisat a fenntarté altal biztositott, valamint az 6voda kozétt meglévé mindenkor
hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol 6nalléan
milkodd koltségvetési szerv, kdznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell
szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés
tervezés idGszakaban meg kell hatdrozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® miikédéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavéllalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan, az évodatitkar vagy a fenntarté altal meghatarozott személy
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érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult (vagy a fenntart6 iltal meghatarozott személy) munkajaval szemben:

* az O6voda igazgatja ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a fenntarté altal meghatirozott személyek jogosultak. Ellenjegyzési
jogdval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiridnyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a joévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalisnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el8irdnyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kételezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az eloiranyzat,
o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még virhatd teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szdban forgd kételezettségvallalasra,
¢ a kotelezettségvillalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idépontjai és 8sszegei
Osszeegyeztethetdek-e az elbiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvéllalas dokumentumdt nyilvantartisba kell venmi. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz$ aldirasival érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Pénziigyi Irodaval valé egylittmiik6dés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

e személyi juttatasokat,

¢ dologi jellegii kiaddsokat,

¢ a fenntartd altal folydsitott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

o  miikddési bevételeket,

e tadmogatas éves Gsszegét,

¢ az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitisahoz az Onkormanyzat altal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Pénziigyi €s a Humaniigyi Iroda részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodisi feladatai
(Az intézmény igazgatéja, pémziigyi — humdaniigyi iroda vezetéje vagy az altala
felhatalmazott személy, stb.:

» figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
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e az 8nkorményzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdanyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatarid6re elvégzi,

o meghatdrozott elbiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi,

o analitikus szdmlamdsolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotstt felhasznalasi normativ eliranyzatok felhasznélasarol,

o nyilvintartja és szdmlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

o a pénziigyi iroddval kozosen elkésziti a sajat hataskord és kiemelt cimek
kozotti elbiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkszoket és palyazaton elnyert 5sszegeket elkiillonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az évodatitkar gazdalkodaisi feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalé eszk6zok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszamol,
az igazgaté kotelezettségvallalasa utan a fenntarté pénziigyi iroda felé.

részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltiri tirgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabdlyzat szerint, a
bankba feladja az étkezési téritési dijakat, nyilvantartist vezet a
kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes elbirasok alapjan, és az igazgaté
felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalsi adatokat minden hdénapban a megadott
hataridore,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvéantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa

A felGjitasi munkalatok az Onkorminyzat, a fenntarté hosszi tavi itemterve alapjan
keriilnek végrehajtésra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasira szolgilé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv Mori Napsugir Ovoda szdmlaszima:11600006-00000000-76358872
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e aszamlavezet6 pénzintézet neve: ERSTE Bank Hungary Zrt.
¢ aszamlavezetd pénzintézet cime: 8060 Mor, Koztarsasag tér 1.
a kiltségvetési szerv Méri Napsugir Ovoda_addszdma: 15364830-2-07

A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az ondllo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az ondllé
koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszi” bélyegzo: Az évoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kirben az évoda neve,
cime

Nérl Napsugs: Guode M -9\
B00g 1o Kindergarien oar -3

* CSOI‘M u 35 { s x|

Adbszim: 15364530207

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat az igazgaté-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kovetkezd beosztidsban dolgozdk jogosultak: az
Ovoda igazgatdja, és az  igazgatO-helyettese,, az igazgatd tdvollétében helyettesitési
mindségben minden {igyben, és az iligyviteli dolgoz6 a munkakéri leirdsaban szerepld
tigyekben. Zarva tartdsuk kotelez6! Csak a jogosultak hasznalhatjak. A kezelésiikre vonatkozé
eléirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabélyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV — MORI NAPSUGAR OVODA -
SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése:

Az 6voda szakmai tekintetben 8néllé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtisdban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok. A sziildi kozosség véleményezési
joggal bir.

Az 6voda kozosségét az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottja alkotja, a
szervezeti egység engedélyezett 1étszamat a fenntartd jogszabalyi elbirasok, és az intézmény
igénye alapjan hatarozza meg.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 401/2023.(VIIL30.) Korm.rend. 1. sz
melléklete hatirozza meg. Az engedélyezett 1étszamot az éves Snkormanyzati koltségvetési
rendelet szabalyozza. Az Gvodaigazgaté 6nallé munkaltatéi jogkorrel rendelkezik, az ez
iranyu feladatait a hatalyos Putv. eldirasainak megfelelden latja el.

SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES RENDJE

Intézmény-
igazgatd Sziilok Kozossége
: / \ Gyégyped.
Ovodaigazgat6 = Pszichologus
-helyettes Murlka- <
kozosség Teljesitmény .
Vezetdk ért. r. csop. .voda
titkar
NEVELOTESTULET
Dajkéak Pedagogiai asszisztens
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3.1. Azintézmény iranyitisa
A vezetdi szintek meghatirozasinal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabélyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki. Az évodat az
igazgato iranyitja, vezetd beosztasi kiznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabélyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait az igazgaté-helyettes kézremiksdésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd
késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakdsrok kézott mellérendeltségi viszony van.
A dolgozék, a vezetd, és igazgaté kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé
eléirasokat a munkakdri leirasnak Kell tartalmaznia.

3.2. A kdltségvetési szerv / koznevelési intézmény igazgatéja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a jogszabaly 4ltal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatisara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. Az igazgat6 jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés aAgazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltat6ja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok ij életpalyajarél szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasar6l 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6é szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamii vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott
hataskort gyakorl6é vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott médon.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve koznevelési intézmény
igazgatojat. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatéi ciklus esetén a palyazat mell6zhets, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért. Piaétv. 37. § (1) bek.
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3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda igazgatdjinak kiemelt feladatai

a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése,
végrehajtidsuk szakszer(i megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositidsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv a Mori Napsugir Ovoda informiciés és kommunikaci6s
rendszerének Kkialakitasa és milkodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelo
informaciék a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, illetve
személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvintartisban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagégusok munkavégzésének szinvonalira nyijtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgatdé feladat- és hataskére

a sziiléi kozosséggel, a fenntartéval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az Ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 01j munkaforma (Home Office) beinditasdnak el6készitése, miikodtetése

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

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatdsa ellendrzés és
értékelés a miksdési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikédési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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3.6. Az dvoda igazgatdjival szembeni dltalinos elvarasok

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

az intézmény szervezetének és milkddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kdrnyezetét, a folyamatban 1€évé és varhat6 valtozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagobgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott j6voképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrdl,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kivetése a vezetdi
feladatmegosztisnak megfeleléen

az irdnyitasa ala tartozo vezetd teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
Jjarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az é6voda igazgatéjanak kizirolagos jog- és hatiskore

¢ a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasival, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasival kapcsolatos munkaltatéi
jogok a munkaltatéi jogkor gyakorliasa, személyi és munkaiigyi feladatok
ellatasa,

e hataskére kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztais) kiadasaért, mely
a munkavillalék jogait, kitelességeit és a munkaltatéi elvarasokat tartalmazza,

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

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

g

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatéi jogot.

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

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsra az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(l aldirisa az igazgaté aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8.

Az é6voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv a Mori Napsugar Ovoda igazgatéja a Nkt. 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkoziok tole elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelel6 bevezetése intézményi alkalmazisanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdilkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatisaért,

a hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszeri és
torvényes lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes milkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleloen dokumentaljak a
munkaltatéi folyamatokat,

a bels6 ellenOrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltat6i jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatiskoréknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

az igazgato-helyettes iranyitasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miksdtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok a minésité vizsgan ellatjak a minésitési kovetelményeknek valo
megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,
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az alkalmazottak élet- ¢&s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldaséaért, —a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerdi, takarékos gazdalkodis
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskérben torténd elSiranyzatmoédositdsi  kérelmek sszeallitisaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsaért a Human és a Pénziigyi Iroda
felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenbrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds,
vagy mds elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagégus gyakornok minésité vizsga esedékességét hivatalbél rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitisaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a koznevelési intézmények informaciés tajékoztaté rendszeréhez kapcsolédd
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a Kkiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének miikédtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartisaért (GDPR),
a vagyonnyilatkozatok Grzéséért,
az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,
a  szakértéi  bizottsig  szakért6i véleménye alapjana  gyermekek
tankételezettségének meghosszabbitasaért,
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e az a nevelé- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté vagy
tehetségfejleszté foglalkozist tarthat, annak - megfelelé végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzaértésérél meggyozodik,

e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
irdnyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa, eljarasrendje
A Kkoznevelési intézmény feladatellatisa soran keletkezett iigyiratok aldirdsa, kiaddsa, -
amely az iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmianyozéjanak a
nevét, hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hatiskor gyakorléjaval, tovabba a dontés
kiadmanyozdjanak aldirasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet
igazgatojat illeti meg, az 6 hataskdrébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor
atruhazasanak, ha a hataskoér gyakorléja kiadmanyozasi jogat jogszeriien dtengedte,
ezért a felelosség nem szall at, a hataskor gyakorléja teljes mértékben felel a déntésért.
Az igazgaté kiadmanyozasi jogdt atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog 4truhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda igazgato
kiillon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ala. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgat6 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,
e az ligyintéz6 neve,
e az ligyintézés helye és ideje,
e az irat alairéjanak neve, beosztésa,
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
¢ amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsit kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
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kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzével hitelesiti.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

3.10. Az évoda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az dvoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

o ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatisi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetbi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit
osszefoglal6 értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-moddositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével sszefliggo iratokat,

¢ arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgat6 dltal leadott feladat- és hataskordk

3.11.1st Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezék szerint:

e Az cgyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

¢ Az igazgato6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseljeként eljarni.

e A koznevel€si foglalkoztatotti és koznevelési dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak
éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasit és a hozza
kapcsolédé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelGen.

e A kbotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének megteremtését.

27



e Az oktatdsi hivatal altal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgéja, idOpontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal altal miik6dtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

o
j o3
14
. 5| =
Kiadmanyozasi, alairasi jog E" 2
[=N] [
Ll &n
N
[
=0
Szabadsag engedélyezése X X
Munkaidé beosztas X X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté X X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd X x
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasét a
vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hatiskore

A szervezeti egység engedélyezett l1étszama: 25.25

Nevelotestiilet:14.25 6

Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak:
e ¢vodapedagoégus 13 o,
¢ pszicholégus 1 6
o gyogypedagogus 0.25 £f6 /10 éraban foglalkoztatott;

Nevelomunkat segit6é koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 11 f6
e dajka 76
e pedagdgiai asszisztens 3 f6
e 6vodatitkar 116

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az iranyité szerv vezetGje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LIL térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
térvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapua timogatisa jogeim a
szamitott létszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszomyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagégusok ij
életpalyajarél sz6l6 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi:

e igazgato,

¢ Gvodapedagogusok,

e pedagdgiai asszisztensek,

e oGvodatitkar

e dajkak,

e pszichologus,

¢ gy6gypedagdgus
A dolgozdk személyi anyagéit az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR/KIRA
programban taldlhatd. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informécios rendszerében rogzitett
személyes  adatait  azonositist koveten  megtekinthetii. A  foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint az e térvényben eléirt adatszolgiltatisokért az igazgaté a
felelés. A Torzskdnyv rogziti az Ovodara és a vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A dolgozok 6vodan beliil
torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskordket, a hatdskorok gyakorldsdnak
modjét, a kapcsolodod felelosségi €s beszamolasi szabalyokat, a személyre sz616 munkakéori
leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3.12.1st A munkakorokhéz tartozoé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorSkhoz tartozd feladat- és hataskdroket, a hatiskérok gyakorldsédnak
moédjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorskre jelen szabalyzat, mig mas munkakérsk
esetében a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.12.2nd A munkakdori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,

e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakére szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

¢ a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

¢ amentoraldsi feladatok meghatarozasit,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsihoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

¢ szakmai munkak6zisség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e egyéb, a szervezet miikddésének megfelelben stb.

3.12.3rd A vezetési feladatok megvalésitasinak rendje

Az Onkormanyzat ltal fenntartott 6vodét az 6voda vezetdsége vezeti. Az igazgato, feladatait
az igazgat6-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetd(k), kézremiikddésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvéantartasi iven torténik, munkarendjiik
ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgaté-helyettes megbizasiat az igazgaté adja. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk feladat- és hatdskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Az
igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a pedagégiai munkara, a belsd
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ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
3.12.4th Az intézmény vezet6i szintjei:

e igazgat

e igazgatohelyettes

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez A) A nevelési-oktatasi
intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott létszama

A vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.
Az 6voda vezetisége véleményezi és értékeli

¢ az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd ¢€let- és munkakoriilményeket

befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feltjitdsok rangsorolasat,

o a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

e a pedagégiai munka eredményességét,

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a bels6 szervezeti egységek szakmai munkajarol,

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

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Jarvanyugyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartdé altal biztositott
infokommunikéacios csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalodsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5th A kibévitett vezetiség tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

¢ szakmai munkako6zosség vezetok,
A vezetés tagjai véleményez0 ¢s javaslattevé joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet milkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidk megvaldsitisaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kibovitett 6vodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjeds irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellen6rzd, értékelé tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibovitett vezet6sége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
megbeszélést az igazgato hivja §ssze. Az dvoda kibdvitett vezetOségi iilésein tanicskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

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

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkéjit munkakori leirds alapjan, az igazgatd

kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az 4altalanos munkaéltatéi jogokat az igazgatd

gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakdri leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgaté-helyettes feladatait, kozvetlen latja el:

e aszakmai munkakozosség vezetdk,
® aneveldmunkit segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

Az igazgaté-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

o a oviKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

* a taniigy-igazgatdson beliil jogszabélyban eldirt bels§ szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az o6voda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhidzza at az igazgato-helyettesre:

e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikicids eszkdzok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozésat igazolé bizonylatok
készitésérdl és archivalasardl.

o [Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

o Elésegiti az oviKRETA rendszer helyi bevezetését.

e Megszervezi az intézményi szintii évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkdzokon
mindenki elérheté legyen.

® A pélyazatok elkészitésében segitséget nydjt.

e Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt.

e Atruhdzott hataskérben alirasi jogkor gyakorlasa.

e Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartiasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

o Atruhdzott hatiskorben helyettesiti az igazgatot.

o Részt vesz a belsé ellenorzésben és a helyi értékelési szabilyzat
megvalésitasianak értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.
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¢ Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz6l6 konzultaciokon.
e Az Gtévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Trasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o abelsd ellendrzések tapasztalataira,
¢ az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7th Szakmai munkakdzosség vezet6 feladata, hataskore

A nevelbtestillet a szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irdsos
megbizasa alapjan, munkakari leirasuknak megfelelen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az évoda
igazgatja felé beszamoladsi kotelezettsége van a munkak6zosség —mikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

¢ aszakmai munkakdzdsség, 6nallo, felels vezetése,

o (sszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét,

e amunkak6zdsség miikodési tervének elkészitése,

o amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ‘értekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

¢ apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkidjanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenorzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a

e a pedagégus-munkaktrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai
segitése,
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kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznildsa a
gyakorlati munka korszerd segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kézotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkélasa a munkak$zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagégusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elBirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjinak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében

bels6 feladatmegosztis szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Teljesitmény Krtékelési Rendszer sajat elvaras listadjanak
kidolgozasiban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibba az
intézményi értékelés eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (gyerektiikor, naplok),

ellendrzi a munkakoz6sség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkdajaban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkak$zosség és mas kéznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

ellen6rzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossigok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témdban egyiittmiikodik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagbgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitilis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilénb6zd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagdégusok szdmdara.
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervez6 munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal Atruhazott hataskorben ellendérzi a pedagégusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté fel€,

o javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

e az 6voda igazgatGja altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében valoé szakmai kézremiik$dés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajival szembeni elvaris:

részt vesz a teljesitmény értékelési rendszer elvaras listijanak kidolgozisaban, az
intézményi értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténé tudatos
felkésziilés tamogatdsa, kapcsolattartas a pedagégusokkal,

személyes bekapcsolédas és aktiv szerepvillalas az énértékelési csoportokba,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzosségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmilikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az O6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e {sztdnzi a neveldtestiilet tagjait Gnmaguk fejlesztésere,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitisira, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagbgusok erdsségeire épit,

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

e szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6zé formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

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

e szervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program mddositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a mddszertani
eljarasok korszertisitése),

e a munkak$zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

38



¢ a munkakozOsség neveld - oktatd munkdjdnak felels irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok moédszereire, gyermekekhez valé viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikdciés eszkdzok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitdsa, a csalddok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitisa a munkakdzdsség tagjainak.

A szakmai munkak&zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
® amunkakozsség éves munkajardl sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
* A munkakozdsség vezetSje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12.8th A kibévitett vezetés tagja a helyi minéséggondozé szakmai munkakozosség
vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozéi a kivant irdnyba mozditsik,

e aszervezet szamara eléremutatd elemeket felerdsitsék,

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

e a belsé teljesitményértékelési rendszer kialakitisanal a mar miik6dé rendszerek
egyes elemeire és miikodésének tapasztalataira valé épités irdnyitdsa,
koordinalasa, az igazgaté munkajanak segitése,

o személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatirozott
(mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant kiterjed6) értékelési szempontjai
alapjan térténé értékelésben valo6 részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivilasztisianak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetenciakkal bird,
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.
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A helyi teljesitményértékel€si csoport vezetéjének jogai:

e az igazgatoval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

o a belso ellenbrzésben, értékelésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelés a teljes folyamat koordinalisaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételre.

Az minéséggondozé szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos
belsé elvaras:

o Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetdk esetében a fenntartd altal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz,

e A pedagdgus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintd mindsitési
eljaras soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendé kompetenciateriiletekre, készségekre fékuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

o Az aktualis feladatokr6l munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridGre
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasandl javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az Ovodakozosséget az GOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
alkalmazottak, gyermekek €s sziileik, térvényes képviselbik alkotjak. Az 6voda kozosségei
melyek miikédése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

e Ovodavezet6ség,

» nevelGtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

o neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kdzdssége,

o sziildi k6zOsség.

3.13.1st A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges dnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

40



e a nevelitestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagégus-munkakorben, a felséfokd végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

e a szakmai munkak6zosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagoégiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremikdésével az igazgato fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

e értekezletek,

e megbeszélések,

e férumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiil6nb6z6 déntési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

3.13.2nd Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavillalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket és jogaikat a 2023.
LII torvény a pedagégusok wuj életpialyajarol és a 2012. évi I torvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagogus, a tébbi dolgozd a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kézdsségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik
rogzitik.

3.13.3rd Az alkalmazotti kozisség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és donteési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozssség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+118)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkSr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6z6Ini kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitiasaban iranyad6 a
munkakdri leirds, az dvoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4th Az alkalmazotti kzosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
kdzdsségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak killonb6z6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmlkodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési
forumokra, nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6z6sség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasdra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kbzdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagégusok uj életpalyijarol szo6lé torvény és annak
végrehajtisi rendelete hatdrozza meg €s szabilyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.13.5.2 A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore: -
e az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadiasa
¢ Pedagdgiai Program
o SzMSz
¢ atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbbeli véleménynyilvanitis formai:
e szakmai konzultacid,
o értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
¢ javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente t6rténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irdsban t6rténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben torténd
egyiittmitkddése

Az eljaras 1épései:

I. lépés: Kibdvitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.
Tartalma: tijékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: igazgatd
Résztvevok: szakmai munkakdzosség vezetok, gyermekvédelmi feleldsossk
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
A tajékoztatasrdl és a vezetk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokdnyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és
a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. Iépés Az 6voda kizosségének online/szobeli tdjékoztatdsa a vezetdi értekezleten

meghatdrozott és elfogadott eljdardsrend feladatairol.

Felel6s: igazgatd/ igazgatd helyettes/szakmai munkakdzosség vezetdk a  sajat
munkacsoportjukban
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Résztvevok: szakmai munkakzisség, alkalmazotti kézosség;

Hatarid6: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikéd6 szakmai munkakdzdsség
vezetd indit. A szakmai munkak$z6sség vezet6i tdjékoztatasban elhangzott feladatokrdl
és a hozzéaszblasokrol, véleményekrdl, vallalasokrél, dontésekrol emlékeztetd feljegyzés
(Jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégikat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

111 lépés: A Sziili Szervezet tijékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendroél
Felelos: igazgato
Résztvevik: sziil6i szervezet képviseldi,
Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrél feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumui feljegyzéshez
(JegyzOkdnyvhoz) csatolni szitkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzd sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

IV, lépés: Az intézmény igazgatdja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellenirzés értékelés feladatait az truhazott hataskoérok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitas
eredményeir6l beszamolot készit.

V. lépés: A nevelitestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdardsrend alapjdn
- az dvoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) - segitségével
gyakorolja minden tovdbbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és
dontési jogkoret.

V1. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvdnyiigyi helyzetben torténo
eljdrdsrend feladatairol
Felelos: igazgaté /igazgato helyettes
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetbség
koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartasa az igazgatd-helyettes feladata.

Hataridé: a vezetéi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dt a kivetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarél, Nkt. 70. § (2)
e a neveldtestiilet képviseletében eljiré pedagégus kivalasztasarol, Nkt. 70. §
@
¢ a hazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabilyban meghatirozott mas iigyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2)
e  SzMSZ véleményezése
e Pedagdgiai Program véleményezése
¢ az intézmény éves munkatervének véleményezése
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e az éves beszamolé véleményezése

o Helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett
intézkedési terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelitestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyamdn rendes és szilkkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az Ovoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a neveltestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviilli nevelStestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelStestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az évoda igazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkdra irdnyulé atfogé értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és Kkiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési
tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az évoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e {szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zar6 értekezlet.
Az igazgatd az elSterjesztés irdsos anyagat a nevelStestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelGtestiilet
szdéban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelftestiilet ezt kovetben hozza
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meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kodzosség
képvisel$jét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irasos elbterjesztés altal targyalt
témardl sz6l6 jegyzO6kdnyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzbkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsé
hatarozatat az irasban kételezéen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, irasos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az
dvoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitdé irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+116) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel, emlékezteté jegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesiték

nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévdk hozzaszodlasat,

e amddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkori nevelbtestiileti
dontéshez  kapcsolédd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazisok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt

kdvetden hozza meg dontését nvilt szavazassal a szabilvzatok, programok elfogadasiarél.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formii
A nevelétestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselbi utjan valésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,

rr._r

szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadédrak.

46



Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelbtestiilet havi feladatterve hatérozza
meg. Az dvoda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
¢ nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak$zosség vezetd és az Gvoda
igazgatdja
* intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
e fogaddorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a

Az intézményben egységesen hasznilt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.
A neveldi/igazgat6i szobaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kévetkez
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv, Pedagdgiai Program

e havi /heti feladatterv,

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozok (igazgatdi

utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kstelezettségei:

e az OvodavezetSségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozd
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés Gket érintd dontéseir6l, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozdé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgaté és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd moddon az igazgatdi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsd kapcsolattartds 4ltalanos szabédlya, hogy kiilonb6z8 dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a doéntési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.6th A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagoégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik két heti véltasban. K6zvetlen felettese igazgato,

Az 6voda 6vodapedagdgusainak létszama: 13 o

Heti munkaidé: 40 6ra
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Heti kotelez6 6raszam:

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

o 2023. évi LII. tv.30.§ [Az o6vodapedagéogus munkaideje] (1) Az
ovodapedagoégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
o6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid6
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oriaban a nevelést elokészité, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkajaban valé
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
o6vodapedagodgus szimara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 o6ra.

Délelotti beosztas:

Hétf6tol- estitértokig: 7:00 - 13:50 -ig.

Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elbézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6:45 — 7:10 6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

HéEtf6t61- csiitdrtokig: 10:10 - 16:50 -h-ig.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 17:50 -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagogus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két 6ra
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a
délutani idészakban nem fejleszté, iskola-elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az 6vodapedagogusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakodzisség vezetGk
irAnymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Onalléan, sajat modszerei és a
munkakézosség - vezeté altal ellen6rzott, valamint a vezet$ altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezoen elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zosség éltal megfogalmazott és a
nevelétestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,
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minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, mdajus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonSs gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6d6 szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselo személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megelozése ¢és
megsziintetése érdekében.

csoportjaban elvégzi az egészséges és Dbiztonsagos mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzdk (IKT) hasznélatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kavethetoek,
megvaldsithatéak €s redlisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
térvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az 6vodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozisségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire
informéacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zdk igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa

a sziilék szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
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az infokommunikaciés eszkozok hasznalatdval online nyuljtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogaté segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:

o afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,- oviKRETA

e a gyermekek hidnyzésainak igazolasédra sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

¢ amérések adatainak vezetése, elemzése,

o az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzokdnyvet készit,

o sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziildi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankStelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok

a napi foglalkozasok eszkézeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszerl szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanld viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz& a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatiban,
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a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznilja,

pedagdgiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudésara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a ismeretanyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciéra, a partnerekkel vald
egyiittmikodésre,

pedagbgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, moédszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasdra, aktivizaldsara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szilkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banisméod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
héttéréb6l adddé sajatossagait,

céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsiggal valasztja meg a kiilsnb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagédgiai munkajaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara térekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetGen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittm{ikddés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas -elvarasoknak
megfeleloen kozvetiti a gyermekek, a pedagdégustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind széban, mind ifrasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilldk értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkézoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitaldson kollégdjanal, melyr6l hospitalési
naplot készit,

az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelo
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.
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e a kornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatésa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk$z6k felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban.

3.13.7. OVODAPSZICHOLOGUS

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 f6

Neveléssel-oktatassal lekitott oraszam: 22- 6ra

Kotott munkaideje: 32 6ra

Felette az éltalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja. Jogszabilyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az o6vodapszicholégus munkdja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémdinak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzeés, és a
szocidlis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az dvoda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszié €s a stressz hatékonyan kezelhetd.

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

e az O6vodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek €s a felnéttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

» a sziilék nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultaciéval, ,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

e az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tamogatasaval,

e a pedagdgiai szituacidérzékenységbil és feleldsségérzetbdl sziikségszerlien kivetkezd
fesziiltségszint optimalizaldsaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szbveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal é€s az 6nalld
irasok tamogatasaval.

3.13.7.1 Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalatival, konzulticiéval, tandcsadassal (a
tovabbiakban: kézvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagogusokkal és sziilokkel valé hatékony egylittmikodés kialakitasat célzd
feladatokat. Az 6vodapszicholégus tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszichologiai
foglalkozasok szervezésével, eldkészitésével kapcesolatos feladatokat 1atja el, részt vesz a
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pedagdgiai szakszolgilat Ovodapszicholégus koordindtora &ltal szervezett szakmai

feladatokban, sziikség esetén elkésziti a gyermek szakellatisba torténd iranyitasat, a

munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informaciok

feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba

a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A koézvetlen pszicholéogiai

foglalkozas heti eldirt idékerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott

atcsoportosithatd. Részmunkaiddés foglalkoztatds esetén a koordindtorral vald
kapcsolattartison kiviil a munkavégzés valamennyi id6kerete ardnyosan csékken.

A nevelGtestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkeznek.

e elsdsorban preventiv munkat végez,

o a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai erdforrasainak megismerése
és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfeleléen tébbféle problémafokusszal kbzvetlen pszichologiai
tanicsadast folytathat a sziil6kkel,

e krizistanacsadast nydjt azon gyerekek sziileinek szamdéra, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatdsok vagy az ovodai Dbeilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszer(i pszichologiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

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

e tamogatast nydjt az Ovodapedagoégusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétlé) gyermekek
fejlesztéséhez (a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok
megvaldsitasdhoz,

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalédsitiasa, felkésziilés az értékeléd
beszélgetésre, részvétel a zaré értékelésen.

e a sziildvel és az Ovodapedagdgussal torténé konzulticié keretében oOnreflexios
beszélgetések hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre vald
Osszpontositas.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk$zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az 6voda igazgatdjéval,
tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelstestiiletnek.

3.13.7th Gyo6gypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 0.2516

Munkaideje: heti 10 6ra

Kotelezé 6raszama: 6 6ra

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI iranyelvek alapjan Snalldan és feleldsséggel végzi,

a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmlikodés normait,

a neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

fennmaradé id6ben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcesolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagbgusokkal és sziilékkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,
specifikus moddszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien vilaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétls gyermekek iskolara valé felkészitésében,

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

segitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a sajitos nevelési igénytli gyermek integralt
neveléséhez,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankdotelezettség halasztisa céljabol,

tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi
bizottsag 4altal javasolt fejlesztéseken til), a tankételezettség teljesitésének
megkezdéséhez szilkséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld,
az dvodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalésitasahoz,
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes
teljesitménycélok megfogalmazdsa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaré értékelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabdlyzataiban rda harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszksz5k felelGsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, a tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelétestiiletnek.

3.13.8th A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozdk kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgat6-helyettese.

3.13.10.1 Dajkdk

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasit az igazgaté-helyettes és a dajkak képviselSje
segiti. Havonta egy alkalommal illetve sziikség szerint szervezik munkaértekezleteiket. A
csoportban dolgozé dvodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tijékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegits, részére atadhatd informacidkrol.

Létszam: 7 £6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkik/ munkaidd beosztasa:
Délelétt: 5:30 — 15:20 -ig,
Délutan: 9:30 — 17:50 -ig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kizremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a komyezet rendjének, tisztasdginak
megteremtésében; ellitja a koérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeineck megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkijit a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kodzremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a csoportszoba szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az dvodapedagdgus Utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, 4llatok napi gondozasban részt vesz,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjed6 ferttlenit takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- ajték, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyiijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

o a fertStlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegeszségligyi K6zpont ajanlésat,

o a takaritast, fertOtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermékek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a koérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

o az Gvodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertStleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk$zok, poharak, tadlcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evdeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evleszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

roo

o atextiliak gépi uton torténd fertGtlenitd mosésa.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz5. A tudoméséra jutott pedagégiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tijékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekld6 sziilSket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutin dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési id6ben 15:20 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd /igazgat6-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az G6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé  személyes
teljesitménycélok megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelé
beszélgetésre, részvétel a zaré értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkir

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikddést szolgdlod feltételek biztositisa az igazgaté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kézvetlen
felettese az igazgatd.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkir munkaidé beosztasa:
e 7:10- 15:30-ig tart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,a szakmai anyagok
nyilvantartasat,
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o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
e az dvodara érvényes utasitasokat iktatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e az igazgato ltal atruhizott hatiskérben a KRETA rendszer kezelése.
e a baleseti jelentéseket az igazgatd / igazgatd helyettes utasitdsa szerint hataridore
elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,
e vezeti az igazgaté utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,
e gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvéantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
o kozremiikodik a személyzeti €s munkatligyi ligyintézésben,
o ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelen kezeli,
e az Ovoda bérgazdalkodédsi jogkorébdl adddéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgatd részére,
¢ gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jardl,
e az igazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb OUsszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,
e gazdalkodik az ellatmannyal,
o készpénzelbleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgaté Utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Tevékenységével kapesolatos belso elvaras
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalédsitisa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.
Felelossége kiterjed:
¢ amunkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
o az iltala kezelt készpénz kezelésére, illetéleg anyagi felelosségére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
¢ ateritési dijak kezelésére,
¢ az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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3.13.10.3 Pedagdgiai asszisztens

Jogillisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgaté-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordul6 feladatokat jogallasatdl
fliggden az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 6

Beosztiasa, munkaideje: napi 8 o6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

tigyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozéasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltézkédésében, 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,

az Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az évodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idoszakban nem fejleszté, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagégiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellithatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
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e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaré értékelésen.

Felel6ssége:
o kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhizisara, a feladatok
ellatisiaval megbizott beszimolisira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabilyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az étruhézott jogkdr gyakorldja kdoteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetGjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsdgot/kat,
(szakmai munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkSr gyakorlgja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar. A vezetk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iligyek atruhazasa alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhizza at az adott témaban jogkorét:

» szakmai munkakézosség,

e mindséggondozdi csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozodan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjat a nevelbtestiilet részére, a
megallapodési jegyzOkonyv elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzkonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
atruhazasarol a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1st A neveldtestiilet Atruhazott jogkirének gyakorléi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége
Az 6voda pedagdgusai szakmai munkak6z§sséget hozhatnak 1étre. A munkakozosség szakmai
¢s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé neveldmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakszdsség munkajat
munkakdz6sség vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység irdnyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Munkajukr6l a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetdk, az igazgat6-helyettes iranyitdsival egyeztetnek. A Kkapcsolattartis
sz6ban és/vagy emailben is térténhet.

3.14.2nd A szakmai munkakozisség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat dtruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, min§ségét,
e fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai
irdnyzatok felhasznalaséra,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3rd A szakmai munkakozisség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakOzOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgaté altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitisaban,

e Kkapcsolatot tartanak a pedagégusokkal,

e belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyiijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekr6l,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitisara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
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az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkbzoket, és mas felszereléseket illetGen
javaslattételt tesznek,

palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozé szintl ovodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében,

kozremikédnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremlikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkak$zosség vezetbjének a munkaterv, valamint a
munkak6z6sség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkako6zosséggel €s részt
vesznek a munkakdzdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa, amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt,
segitségnyijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz €s a kiilonleges banasmoddot igénylé sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

moédszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, ért€kelése, valamint publikéciok
koézzététele a testiiletben,

egylittmiikodés az intézményben miksédd szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagdgus, szocialis segito.

3.14.4th Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében
Feladatai:

[ ]

a munkak6zdsség témdjaban k6zds tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletek és gyakorlati napok kézos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend (j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélasa,
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e apilyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakozosség tagja és vezetGje részt vesz a belsé értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkijanak iranyitisiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkako6zosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovacidk dsszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tijékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e jrasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5th A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiitkddés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.
A szakmai munkak6zOsségek vezetdi egyeztetnek az GvodavezetOséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6z6sségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség lilései,

e heti nevelétestiileti munkaértekezletek,

e a vezetbk ¢és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi

tanfeliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos megbeszélések,

o nevel6testiileti értekezletek,

e dvodai, intézményi és telepiilés szintl szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezé éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik

3.14.6th A szakmai munkakozosség beszimolasi kotelezettsége

frasbeli beszamol, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készité€se a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovacidkrol, palyazatokrdl, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirél, a

63



gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegz6
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az ersségekre €s a fejlesztheté teriiletekre.

3.15. A nevelétestiilet atruhizott jogkorének gyakorloéi: mindséggondozéd szakmai
munkakdzosség

Az 6voda igazgatdja kijeldli az intézményi mindséggondozéi szakmai munkakozosség

koordinalasat végzd csoportot.

e r

A csoport vezet6jét €s tagjait az dvoda igazgatdja jeloli ki, hatarozott id6re.

3.15.1st A minéséggondozé szakmai munkakozosség feladata

o A pedagégusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

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

o részvétel az értckelés elokészitésében, kapcesolattartas a pedagdgusokkal,

e az Ovoda nevelOtestiilete &ltal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben valé rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiertékelése

e apedagdgusok tijékoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

¢ anevelbtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

o adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérd6ives felméréshez
adatrdgzités),

e a jogszabalyban meghatarozott interjik felvétele,

e a nevelbtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrdl,

o véleményezi az intézményben folyé mindséggondozdi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e segitséget nyljt az alkalmazottak (pedagdgus, nevelomunkdt segitok és egyéb
dolgozdk) sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasahoz, megfogalmazéasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal ¢és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.15.2nd A mindséggondozé szakmai munkakozosség felelossége, hogy
koézremiikddik:
e az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
¢ az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban,
o akollégak tijékoztatasaban,

3.15.3rd A minéséggondozé szakmai munkakoézisség beszamolasi kitelezettsége

Irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai és
technikai segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.
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Az elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erGsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4th A minéséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsd
elvaris
e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-ériékelési, elemzési
tapasztalatok,
e mindségiigyi ,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),
¢ jogszabalyi kérnyezet ismerete,
¢ informatikai kompetencia,
e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzé csoportokban
e torekvés a munkakdzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
o munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival,
s szakmai informacidéaramlds biztositasa a kodzvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,
¢ a mindsitd vizsgdhoz és a mindsitd eljarasokhoz - védéséhez — tuddsmegosztassal torténd
segitségnyjtas.
3.15.5th Kapesolattartas rendje
* A mindséggondozd szakmai munkak6zosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.
e A szakmai munkak6zdsség a heti rendszeres nevelbtestiileti értekezletein tartja
megbeszéléseit.
¢ A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
o [résban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.
e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. A nevelémunkit kézvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

3.17.1st A szocialis segitovel valo egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti Alapszolgaltatasi K6zpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az o6vodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kézpont altal nydjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikGdés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
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prevencio,
résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
életvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocialis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

a szocidlis segit éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjénak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

a gyermekvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozGsségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositasa a szocialis segité részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szo16 jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszicholdgus,
fejlesztépedagogus),

egyuttmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalithato.

3.17.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1st A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében t6rténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
pétlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mobdszerek

oo

népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2nd A belsé ellenérzés szervezése
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A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellen6rzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriils teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések a feladatkorSkhdz kapesolddd kompetencidk
évenkénti vizsgalatdval val6sulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezet6k munkakori lefrasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskéroket, a hatdskérok mellé az ellenbrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszere
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatéja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.

3.18.3rd A belsé ellen6rzés altalanos kivetelményei

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

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

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkéze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossigokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hianyossagok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4th Az ellené6rzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgato
e igazgaté-helyettes
¢ munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat felel6si teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.18.5th Az ellenérzés formai

e foglalkozas ellenrzés,
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beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.
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3.18.7th A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve

ro_n

lebonyolitasaban torténé kozremiksdés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
¢ kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellitasa,
e a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetoség
3. Pedagdgiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatirsak értékelésének rendszeressége, megfelelésége
5. Munkafegyelem, hatiridék betartisa
6. Kommunikici6, szakmai egyiittmiikédés
7. Tehetséggondozas, felzarkéztatas
8. Kapcsolat a sziilékkel, csaladokkal
9. Motivacié, elkdtelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valdé koordindciés

munkavégzes,
e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

e a viltozatos programokat biztosité munkak6zosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
* bemutatok szervezése, szakmai konzultacidk,

¢ folyamatos kapcsolattartis biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzdsségi tagok

kozott,
o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkak6zdsséghez tartozéd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok),

o a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.18. Belso ellendrzési szabdlyzat

3.19.1st Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsb ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adiontések elokészitéseében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
¢ a belsd tartalékok feltarasaban,
o a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.
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3.19.2nd Helyszini ellenérzés
Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tijékozdédassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartiasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
¢ a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer(i és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen6rzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterji stb.).

3.19.3rd Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az iin. komplex (dtfogo) ellenérzés

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

3.19.3.2 A célellenérzés

Ezen ellenbrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témaéra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenbrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.19.4th Az intézményi bels6é ellenorzés f6 teriiletei és a vezet6k egyes ellenérzési
feladatai

Feleldsségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabélyozottsdgéért és

hatékony miikodéséért az igazgato felelds.
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A belsé ellenorzés elemei:

o avezetdi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellenérzés fobb teriiletei:

o anevelo-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelb-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetdség altal
meghatéarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionilis hagyomianyok megismertetése és dpolisa a
tevékenységek soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazisa a pedagogiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

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

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

3.19.4.2 A vezetoi belso ellendrzés

A vezetOk iranyité tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kédex szerinti normaik kivetése,

az intézmény jo6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioéban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikicié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadéoraik,
beszélget6é korok, intézményi-csaladi k6zds programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
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e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

o az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtis minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetik egyes ellendrzési feladatai
3.19.4.4.1. Az dvodavezetiség és a szakmai munkakiozosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossigok
megszintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellenfrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szidmolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az dvodavezefdség és a szakmai munkakizisség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feltigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagégusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-¢ az eldirt és elvarhatéd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabilyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirasokban el6irt kitelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend mddositaséardl, kiegészitésérsl,

¢ adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az Ovodaigazgaté-helyettes, felelés a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé szervezeti
egységeknél a nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:
¢ aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Gsszefliggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,
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e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e az intézményben haszndlt nevelési-oktatasi itemterv szerinti haladasara,
¢ akiilonb6zé foglalkozasok eredményességére,

e apedagbgus iigyelet pontossagara, feladatellatasara,

o afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermekvédelmi munkara,

¢ amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkdjdinak ellendrzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
o munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjab6él nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuldé rendszert

alkossanak.

3.19.4.5.2, Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagégus Munkakzdsségek Munkakozosség vezetdk
Nevelési . ) .
eve ’e S.l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek
Szeptember ——
. . ., Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések o
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi k
Oktéber Egyéb foglalkozasok gyefu ’o’g a ozas: tef've Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenérzése
November Ff)glalk'ozas Bemutatok Ff)glalk'o z48
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplék ellenérzése Féléves beszamolok
, Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
Februar . o . i
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Mearcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgélat
) Kirandulasok =
Majus Ev végi felmérések induiase "prcfgram] anak
ellendrzése
. t L. L Javaslatok a kivetkezd Evvegi l')e’s zamolol.(, o.ss?esno
Junius Ev végi beszamoldk e . . felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez Ry
elkészitése
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Az ellendrzés ilitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetoség elbre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatos ellen6rzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

¢ a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megérzése.

3.19.5th Vezetdi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda

igazgatdja a felels, aki koteles kialakitani és miik6dtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjén a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

o belsd kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

¢ informacids és kommunikacids rendszer,

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

4.1. A miikddés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Mér Vérosi Onkormanyzat ltal meghatarozott nyéri zdrva tartas
alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idSpontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegyiijtenie és tovabbitani az
6voda igazgatoja felé.
A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon a hivatalos tigyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato helyettes késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 5:30 - 17:30 ¢raig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogad6 ora, beszélgetd kor) is.

Az tigyelet reggel 5:30 — 7:15 -ig, ill. délutdn 16:00 -17:30 6raig.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint 5:30 drdra érkezd dajkdk nyitjiagk és délutan a
munkarend szerinti dajka dolgozé zdrja.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalisat a mindenkori munkarend
napi alirasa biztositja.
Az Gvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id&pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének id6épontjat,
o az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célG 6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat,
e minden egyéb, a nevelétestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idGpontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falifjsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellenérzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miilkodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
sz6ban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: igazgato,

4.1.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet8k intézményben val6 tartézkodasinak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd éraszama: 10 6ra

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd éraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsig, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, (igy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

-~ vezetdi,

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

a) az 6voda igazgatéja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgaté-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozé teendket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idiével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell elldtnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgaté altal irdsban/szoban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasiara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan iigyekben
Jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé6 benntartézkodisinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkak&rére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas
dllapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleloen elokészitse. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezo
érajanak letSltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsigot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 o6raig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

A pedagdgus munkaidGbeosztisat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgato vagy igazgaté-helyettes akadilyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.
Az akadalyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az igazgaté kizardlagos
hataskdrébe tartozo tigyek kivételével.
Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomdasira kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatoét a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkak$zdsség vezetbje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.
Az igazgato, illetve az igazgat6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zdkkenOmentes mikdodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

Az igazgaté helyettesitésének elldtasdban kézremiikédnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzd Ovodapedagbgusok. Intézkedésre az igazgaté 4ltal megbizott
ovodapedagogus jogosult. Megbizas hianyiban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
pedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval §sszefligg6 azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.2. Az igazgaté és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az Ovodai szint(l sziiloi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgaté és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szilldi szervezet mikddésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiléi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az évodai szintll sziil6i szervezet elndkével az igazgato, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil8i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy
a neveldtestillet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveltestiileti értekezlet dsszehivasival — az
igazgaté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaginak legalabb 8 nappal
korabbi atadaséaval térténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elndkét és képviseldit legaldbb fél évente
tajékoztatja az intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrodl.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport szill6i szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
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véleménynyilvanitasi, javaslattev jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

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

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben vald benntartézkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
o6vodaval,

a vezetOk é€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds mddja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatés,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az O6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben t6rténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitaséval, koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
sziil6i szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

nevelbtestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az

igazgatohoz kell cimezni,
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a tdjékoztatds megallapodds szerint tdrténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatdsrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziili szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiillet a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A szl szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziiléket.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miik5dését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezet6jének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el8irt hataridé - a rendelkezésre allé
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
Jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formdi jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkdr gyakorldshoz szitkséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére térténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziiléket is érintd témaban a sziil6i szervezet képvisel6jének meghivisa a
nevel6testiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkdr gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szO6l6 levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.

83



A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselbit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetGk feladata, hogy az ovodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informaci6és bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az O&voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart:

- Fenntarté6 Onkorményzattal,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

- Humaniigyi Irodaval (értekezletek, testiileti iilések, bizottsagi iilések,
rendezvények)

- Nefelejcs Bolcsodével,

- A viaros iskolaival a munkaterv szerint,

- A Pedagogiai Szakszolgalatokkal, (Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Mori Tagintézménye, Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélattal)

- A pedagégiai szakmai szolgalatokkal

- Védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, egészségiigyi ellatdst biztosito
szolgaltatéval

- Szakmai szervezetekkel

- A térség, a varos 6vodaival

- Mivelbdési Kézponttal

- Szabadiskolaval

- Paszti Miklds Zeneiskolaval

- Wekerle Sandor Szabadidékdzponttal

- Szocialis Alapszolgaltatd Kozponttal, Gyermekijoléti Szolgalattal,
Csaladsegité Kozponttal

- Az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,

- ateleplilés egyéb lakosaival.
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a) Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a varos iskola igazgatoival,
pedagbégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyit6 egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Svoda-iskola
atmenet megkénnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai féorum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmilkddési terv Kkialakitisa, kolcsonds elfogadasa,
megvalésitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

o pedagogusok szakmai programjai

e ¢6vodasok iskolaval valo ismerkedése

o {innepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvétel

o ¢értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilék felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvesidval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt 4116 gyermekek szakorvosaval val6 kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Gvoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban valé részvétel, a gyermeket veszélyezteté bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhets, értékelhetd médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képez0 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozisiaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irdnymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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c) A Pedagogiai Szakszolgdlat Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, k6lcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogaté elbzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
¢ agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténé fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az o6vodapszicholégus konzulticiés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadéval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztdé foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjo6léti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgaté, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o szilkségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyuttmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segité tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.

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

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosig is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
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foszabalytdl eltér6 megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gydmhatdsaggal valé kapcsolattartas,

koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kzpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segité intézményben val6 tartézkodasanak id6pontjarol és
helyszinérél), lehet6vé téve a kzvetlen megkeresését.

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

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

¢) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatastiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet8ség
van az Oktatastigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falifijsagjan mindenki szamara elérhet6.
A kapcsolattartds rendje:

A vitdban all6 felek déntenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban 4ll6 felek kozds akaratuk kinyilvénitdsaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézrem(ikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

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

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkak$z6sség vezetdje.
Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének bettltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisét
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtisara nyitva allé
hatarid6n beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az OGvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgat6ja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).
¢ Mindsitések, intézményi tanfelligyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
o Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikkség szerint

g) Fenntartéval
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikGdtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikdésével, mikodtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eloterjesztésére, ha erre
sziikség van
¢ ahazirendben foglaltak ellen6rzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdilkodasi, térvényességi ellenbrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére - TER
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi
e szdbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodésahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédéan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikdésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatod, igazgato-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
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Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjin

i) Német Kisebbségi Onkormanyzat
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorldsa.
A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomany6rz6 programokon valé részvétel.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
NKkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az Gvodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil8i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatirozaséhoz be kell szerezni a sziil8i szervezet véleményét.

Az Gvodéaban szervezett hit- és vallasoktatas szabélyait a Hizirend tartalmazza.

k) Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai Oktatisi Kdézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositisa.
e A POK médiatdranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanidcsadas
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

) Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatissal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megiéllapithaté a tdmogatas felhaszndldsanak mddja, célszerlisége, a tdmogatd
ilyen iranyu informaécid igénye.
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Az igazgaté feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellatéo Moéri Pitypang Ovod fézékonyhijival valé kapesolattartis
Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozdsdban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcesolatot tart az €lelmezés vezetdjével az
egészséges taplalkozas érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és oftt tartozkodasa a
kovetkezok szerint térténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozoé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és o6vodapedagdgusnak/
pedagodgiai asszisztens/dajka feliigyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz
sziikséges,
¢ a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl/pedagdgiai asszisztens/dajka/
valé atvételéhez, atsltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatdrozott rend szerint tartanak
tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idSben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda igazgat6jatél kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilébnek, a gondviselébnek az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
* ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkez6k szerint torténhet:
e Az dvodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az odvodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
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A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valé
egyeztetés szerint trténik. .

Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa

Az dvodaba kihelyezett szocidlis segité a Alapszolgaltatisi Kézpont, valamint az
6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.

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

A szociélis segitd 6vodaban val6 tartézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkitok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e az 6voda dologi beszerzéseihez k&t6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartézkodas az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idpontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kvetden térténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

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

Az igazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az igazgat biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra t6rténé el6készitésérdl.

Az évodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgilat kozétti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
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¢ Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, err6l irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozist az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltSltott idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotit
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien
milk6do egészségfejlesztod tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikasdtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a
tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranyh valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefiiggo feladatokra, amelyek kiilondsen:

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

¢) a testi és lelki egészség fejlesztése

d) a bantalmazas és erdszak megel6zése,

e¢) a baleset-megel6zés és elsdsegélynynjtas,
f) a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatdsi
intézményben megvalosuld atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi
pedagodgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje az egészségfejlesztési €és prevencids programok
kivalasztasanal beszerzi

a) az intézményben dolgozd dvodapszichologus,

b) az iskola-egészségligyi szolgalat véleményét, javaslatat.

Az egészséges életmodra vonatkozd tamogatéd intézményi munkarendben és hézirendben
eléirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki sziméira kételezo.

A nevelési-oktatasi intézmény koézremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egylittmiikddik a gyermek;joléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

92



4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a kéznevelési tdrvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése a csoportnapléban - oviKRETA

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koériiltekintd jatékvasarlas, hasznélati utasitis szerinti alkalmazas.

¢ Kirdndulasok biztonsigos elokészitése.

® Az 6v6 - védé elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznailt pedagégiai eszkozoket.

o Sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

o Sziilék hozzajarulasinak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentilja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
€s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

s az udvaron tartdzkodnak,

e hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢ésegyéb esetekben.

Az ovoda igazgatja az egészséges ¢&s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté
felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az dvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszilkségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

¢ a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibdvitése,

¢ gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hal6zat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, ov
intézkedések szlikségessége.

[w}

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozisok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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o A kiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére.

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

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

o Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

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

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.
Az elsésegélynynjtaskor 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 dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszély forrast jelenté munkahelyitket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar),
¢ a munkaba jiarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkailtat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelés / igazgaté helyettes vagy dvodatitkar
feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az ¢6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetck megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel
jaroé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivélto
és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium Uizemeltetésében [évé elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokényvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltétt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiéllité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése é€s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,

o jegyzOkonyv készités,

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kizépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondésa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

o a gyermckbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulss, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

¢ iskolalatogatas stb.,
A sziilok a nevelési év kezdetén irisban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.
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Az évodapedagogusok feladatai:

e a csoport falivjsagjan tajékoztatjik a sziiloket a program helyérél, indulasi és
érkezési idépontjardl, az atvonalrdl, a kizlekedési eszkdzrol,

e az igazgatét elGzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszko6z, indulas és varhato érkezés) kitSltésével irasban,

e az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérot kell biztositani.

o Tomegkoziekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 & felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2, Asziiloi igények alapjan szervezodé szolgaltatiasokon valé részvétel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapulé eldzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgéltatast nyujté kozotti egyiittmilksdés feltételeit meghatirozd
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61. § (3);
4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az Ovoda 4éltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint 0j gyermek
érkezésekor ismerteti az Ovodapedagbogus az G6vOo-védé rendszabdlyokat, amelyet a
csoportnapléba oviKRETA irdsban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnétt ellendrzéssel, és szilkség szerint 0jboli
figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatira vonatkozoé szabalyok
Csoportszobaban:

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- és agyfogas.

- Megfelel6 tempdban, figyelmesen t6rténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszerti hasznalata.

- Az elektromos eszkozoket csak felnétt miikédtetheti (villanykapesold, magnd).

- A jatékeszkdzok és hasznalati eszk6zdk (ollo, td, kés, villa, hurkapalca) helyes és
biztonsagos hasznalata.

Oltz6, folyosé, lépeso:

- Csak felnétt feliigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek.

- Megfelel6 tempdban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

- A 1épcsé tetejérol a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

- A lépcsékorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (csuszni, méaszni nem lehet).

Mosdé:

- Ovatos és figyelmes kézlekedés.

- A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszeri hasznalata.

- A vizh6fok szabalyzasa feln6tt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csszos feliilet elkeriilése, feln6ttnek térténd jelzése, feltorlés

Tornaterem:

- A mozgasfejlesztd eszkozok rendeltetésszerli hasznalata csak felnétt felligyeletével
torténhet.

- Sajat és egymas testi épségére vigydzzanak.

- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a feln6tt utasitésait be kell tartani.

Udvar, terasz:

- Sajat és mas udvar részen 1évo jatékeszk6zok rendeltetésszerii hasznalata.

- Az egyes mozgasfejleszté eszkdzdket felndtt feliigyelettel az arra kijel6lt helyen hasznéljék.
- Az itt talalhatd névényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura felmaszni nem szabad.

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak feln6tt hasznalhatja.

A sétik alkalmira vonatkozo szabalyok:

- A felndtt utasitasara adott k6zlekedési szabalyokat be kell tartani.

- A gyermekek pérjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Témegkdzlekedési eszkzdn utazva, az arra vonatkozd biztonsagi szabalyokat tartsdk be.
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A kirandulasokra vonatkozé szabalyok:

- Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozé utazasi szabalyok betartdsa (iilve utazas,
biztonsagi v hasznalata).

- A gyermek a csoporttdl csak feln6tt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a feln6tt altal kijelslt helyen maradjanak.

- A kornyezet védelemére és 6vasara vonatkozé szabalyok betartdsa.

- Erkezés és indulds alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok:

- Alapvetd illemszabalyok ismertetése és betartatdsa.

- Ismeretlen kdrnyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval.

- Csak feln6tt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdo ajtajat nem zarhatja magéra a gyermek.

- Mizeumban a kiallitott targyakhoz nyilni nem szabad.

- Nyugodt tempéban haladjanak, figyelve a felnétt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

- A torna eszkdz0k biztonsagos hasznalatinak elokészitése.

- Kiilonboz6 életkort gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak a feltételinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijeldlése).

- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

- Felnottek altal kijelolt teriileten valé tartézkodas, figyeljék a felnbtt utasitdsait, és annak
megfelelden cselekedjenek.

A fakulticion valé részvétekre vonatkozo szabalyok:

- A csoport szobéabdl a fakultacié helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek és

mehetnek a gyermekek.

- A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagdgus altal felallitott szabalyokra kell figyelni,

azt kell betartani.

- A fakultéciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

w_o_mne

A jarvanylgyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatds véd6énbi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrdl szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontb6l biztonsigos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal ésszefiiggd igazolasok kezelése
e Az 6vodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.
o A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjikk, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.
e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
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Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgaté dontést
csak hatdrozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hat6sigi karanténba keriil a
részére eloirt karantén id6szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabilyok jarviny esetén

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezet6i kérésnek
megfelelden maszkban, kézferttlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjilk.

A befizetéseket — lehet6ség szerint — bankkartyaval bonyolitsak a sziil6k.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altaldnos higiéné betartasa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hasznélata, szappanos kézmosis, fertotlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
— id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem szilkséges targyakat, batorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertStlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertGtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocséjtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

45.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité

programok intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségiigyi szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikédési
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megallapodissal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
» szexualis kultiraval, nemi €lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
e a kébitdszer fogyasztas kdros hatasaival,
® az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelolt szerv
nyilvantartisba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellitisanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom piliért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek elldtdsira az igazgaté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdmdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
forméjaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabilyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
» a megengedett jellegii reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utn lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az dvodai bélyegzo),

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatianak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatGja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigorGan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes, Ovodatitkar kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miiksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténé fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét,
e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntartdjat,
o tiiz esetén a tiizoltésagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitod szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekesoportoknak a tiizriad terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezokre:
o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy8zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado6 tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

¢ akiiiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasardl,

e akoézmiivezetékek ( elektromos ram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételér6l,

o az elsdsegélynyijtis megszervezésérol,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (rendérség, tlizoltosdg, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az Svoda igazgatéjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tijékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekr6l),

e akozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

¢ az épiiletben tartézkodd személyek létszamarél, életkorardl,

o az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasit az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érvényiek.

A tiizriadé tervet és a bombariad6 tervet az 6vodaigazgatdi szobaban kell elhelyezni.

A RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN TEENDG ALAPVETO INTEZKEDESEK

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltoség értesitése

1.3. A tiizoltds megkezdése

1.4. Az egyes ért€kek mentése
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1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Foldrengés 1.1. A  gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdségok értesitése

1.3. A gyermekek eclhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

(44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairél)

4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4polasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitisatdl. Megalapozzak a szilkebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira 4polasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziiloféldhiz és
csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felnbtt kozOsségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a koles6nds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az évoda
Pedagoégiai Programja tartalmazza.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilkk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
Oromére, kozosség formdlasara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kételessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabbi a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

104




4.8.2. Hagyomanyok
* A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
¢ a felnétt dolgozokat,
e asziiloket.
A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény
¢ jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény bels6é dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e pdlon,
¢ leveleken,
¢ meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatit
szorgalmazzuk. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsan til vjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az d6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
o nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig,
¢ szakmai napok, tovabbképzések,
e karicsonyi linnepség,
e pedagdgus nap,
e kirandulas,
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez$ iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhet6:
e Marton nap
¢ Anyak napja,
e Nagyok bucsuja
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

° Mihaly nap, Marton nap, Mikulas, Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napja,
Gyermeknap, Iskolaba l€p6 gyermekek biicstinapja,

Az évoda minden dolgozbjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az O6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mads
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vildgnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOT.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadédsra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos rendelkezések

A mikddés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat.
o Pedagbgiai Program.
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
¢ Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
e 3 fenntartonal,
e az dvoda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e az Allamkincstérban.
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A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikédési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgatd feladata.

e [rattdri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

¢ intézményi honlapunk,

e az igazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &llok is.

Tajékoztatas a Pedagoégiai Programrol
A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hatiridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziil6vel térténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az ovodapedagégus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hézirendrél. Az ) beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal térténd alairasival - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil a nevelSi szobaban,
valamint minden csoport hirdet&tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok
A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij, egyéb dijfizetési kitelezettség

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
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fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Gsszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgatd/az igazgat6-helyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatd/igazgatd-helyettes

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzéaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds az 1ij sziiloknek az o6voda megkezdése elott — pedagdgiai programrol,
eszkozokr6l, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kévetkezd nevelési évben a neveld
munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megeldzd nevelési év sziildi értekezlete
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4.11. Az intézményi jutalmazis normaii

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normaii, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kiznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatirozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rigzitett tananyagok felelés megtanitasa,
a tanitandé tuddsanyag alkalmazhaté tudassd alakitisa, melynek indikitorai a
gyermekek:

o dnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként villalt és végzett nevelési-
oktatisi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodinak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitsai,

o a megbizasok teljesitésének irisos eredményei (projekttervek,

palyazati anyagok sth.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolesonosen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadéérakon vagy mas féorumokon (pl. sziilbi
munkakézisség illésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikitorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az dovoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakdzosségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagégiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagoégiai kultarajarél irasos formaban
fejeznek ki pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai
véleményezok, fenntarté, szakértd, szaktanacsadé, sziilok, melynek
indikatorai:

= vezetli beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
* a kiilsé ellendrzések pozitiv megallapitisai,
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* értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
o munkakozosség-vezetdi beszamolo,
o a kiilsé ellenorzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd6é kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraliasiban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatéi:
o Kkiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozé az 6vodai
élet szabalyainak betartasa,
o a Kkulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, Kkiilondsen
rendszeres szabadidos programok, kirandulisok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kiovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmad,
kozos egyiittmiikdés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelé6testiileti értékrend egységes képviselete.

O O O ©

Az oktaté munka kiemelkedé szintii végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartisa (litogatisok tapasztalatai, a

gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valé6 aktiv részvétel,

a palyakezdé fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitisaban valé aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkéztatni a hatrinyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak
megfelel6, vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkiban.

O 0O 0O O O © O
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4.11.2, Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasinak normadi, sikerkritériumai

¢ Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

J Hajlandésag szakmai munkaijanak fejlesztésére.

. Gyermekkézpontu szemlélet a gyakorlatban.

. Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

e  Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalisi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jé munkahelyi légkor
kialakitisahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgato
dont.

4.12. Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

o A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz koézott
létrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotétt megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. A hitoktaté az igazgatdval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol
kerlilnek megvalésitasra.
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4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjinak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betsltésével sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetéi beosztast betdltok részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

¢ az intézmény igazgatoja,

¢ az intézmény igazgatd-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betSltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kvetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik két évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgat6-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-téte]l napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fenndllasardl a sziikkséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tdjékoztatéd atadasardl a munkéltatdé gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6vodaban az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkéltatd megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felels
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél,

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntart6ndl, az igazgato-helyettes, esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziildk, az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomaséra hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzés szabélyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartisi idoben akkor és oly mddon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6én kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgaté irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e 3 berendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagit megdrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
s tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

¢ amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz koétddé tirsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr.
13. § 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekili adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben kiadott szabélyzatban
keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo koézérdekii adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok, valamint
kioznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkaviéllaléinak
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kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek(i adat) igénylésénél,
tovabba

e az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmit az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsdval Ssszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkodédsra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kbzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét tdrvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatéo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdek(l, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekdli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény fel€, szdban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezel€ssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatdk.
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4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az o6vodaban Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya
keletkezésével, médositasaval, a  jogviszony  megsziintetésével  osszefiiggd
jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Piétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat
akkor tekintheté koziltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok (plL:
munkakéri leirdas, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskérben
Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal.
Az AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és
egy internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puaétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jilius
1-t61 kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatassal és a hozza kapcsolédé tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irasban
nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltat6 nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsoladé tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatishoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapi formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hatiskorben mads
alkalmazott utasitisa szerinti gyakorisiaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz Ki Kkell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetoen:
e el kell Litni az e igazgaté vagy dtruhazott hataskorben mas alkalmazott
eredeti aldirdsival és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
¢ avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabilyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél
az igazgatéonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo16 lista,

¢ az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozd adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az 6voda informatikai haldézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek - az ovodatitkar és az
igazgatd-helyettesek férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossdgara jellemz§ ismeret —, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

e Kiilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6é, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatél,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd

117



értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikddést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerz6désekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiildéjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalé irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellitasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezéarhat, irattarba tehet, az {igyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertSl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamadra hozzaférhetové teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmadra hozzaférhetdvé teszik.
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Adatbiztonsig: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
milkodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkija soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenédrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgaté latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szlrdproba-szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tijékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel térténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszk6zon €s formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
® név,
e Kkiterjesztés,
o hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
létrehozas datuma,
utolsd mddositas datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett.

[ ]

® o o
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Az elektronikus idton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovibba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag
érdekében,
e afijl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban térténik. Az sszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilén is megjelslni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus fton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolésrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az KIR
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejétt iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

4.19.5. Archivilas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattiroldkra térténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra is az éves archivalasok.
A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivélas elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot visszaallithat. A funkciéval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell mésolni, és a
pancélszekrényében kell 6rizni.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt

problémak mindsitésér6l, szamitastechnikai jellegii hibék esetén azok megoldasarol.
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Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérSl, tiroljak a mentések
adathordozaéit.
Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerti arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatija felelds:

az iratok szakszeri és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus titon el6allitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a

r orr

rendszer lizemeltetéséért Snalléan felels személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabélytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzs, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentilni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsigok beallitasa, illetve
moédositisa az igazgatdi engedélyezést kovetSen a rendszergazda feladata.

4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

4.20.1.

az irat (tja pontosan kvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

szolgalja az 6voda rendeltetésszerli mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

s

allapotban vald 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atad4sat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenGrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezé kiilldemények felbontisara,
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4.20.2.

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar €s a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenbrzi az irdnyitasa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakdrhéz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijelsli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét €s az iratkezelés rend;jét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

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

Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetben az iratokat atadja az 6voda vezetbjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak, illetve az ,,s.k” jelzésii kiildemény esetén a
cimzetthez val6 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 €s belso kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrol van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfelelden az
igazgatd utasitasa alapjan,

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

az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi.
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e a kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas megtorténtét,
idépontjat,

¢ iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szitkkséges mellékletek csatolasarol,

¢ cllendrzi, €s postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényet rogziti,

e az igazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

4.203. A szamitégépes alkalmazisok altaldnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelemtés alkalmazdasok, adatdllomdnyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato/ igazgato-helyettes/ovodatitkdr
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato / igazgato-helyettes /ovodatitkdr

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRE TA) kezelésére szolgdlo rendsier (ez tartalmazza a

tel;es:tmem ertekeleshe‘. TER kaﬂcsolodo alkalma;;ast is.)

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elbirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kiovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzéférési jogosultségok kiosztését illetve megvonését az igazgatc')i j(’)véhagyés utin a

tizemeltetési és kezelési elmrasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda 4altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata,
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o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

¢ az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 elbirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell,

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

¢ ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

¢ az intézményen belill szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé Dbiztonsagi elbirasok betartasat
ellenérizni kell,

e javitas ¢és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mliksdési
Szabalyzat szabéalyozza.
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VEGYES RENDELKEZESEK

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogdzasa folyamatos.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkedé minden
személy koteles,

a kézosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalvok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot az illetékes dajka koteles zarva
tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
tiresen hagyott egyéb helyiségeket.

Az 6voda minden dolgozdja felelés az intézmény allaganak, vagyonanak, tisztasdganak
megorzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok betartasaért.

Minden év augusztusaban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezetd,
helyettes, tiizvédelmi felelds,, munkavédelmi felelds. Errdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely
a munkavédelmi felelds feladata.

Az évoda belsé életével, belsé iigyeivel, a gyermekek személyiségével kapcsolatos
informacio hivatali titoknak minésiil.
Illetéktelennek kiszolgaltatni tilos!

Minden munkakdr betoltésének feltétele:
- A megfelel6 iskolai végzettség.
- Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel.
- Ervényes egészségiigyi kiskonyv.
- Azonosulas az 6voda céljaival és vallalkozas a feladatok magas szinvonalu
ellatasara.
- A munkakdri leirasban foglaltak elfogadésa.
- Uj dolgozénal, minden munkakorben: erkélesi bizonyitvany.

Anyagi feleldsség
A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii, és ért€kli hasznalati

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (szamitogép, stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek stb. megovasaért.

Kartéritési felelosség

A koznevelési foglalkoztatott a jogviszonybodl eredd kotelezettségének vétkes megszegesével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos kdrokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni. A kdznevelési foglalkoztatott
vétségére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyet
alland6éan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette 4t.

A pénz kezeldjét e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz tekintetében. Amennyiben
a kart tobben okozzék, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A dohanyzas szabilyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozéjéra, az intézmény szolgaltatasait igénybe

vevo sziilbkre, az intézményben tartézkodo kiilsd személyekre.

A nemdohinyzék védelmérdl szolé 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel moédositott 1999. évi
XLILtorvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzohely nem jelslhet6 ki.

Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohéanyzasra vonatkozd szabalyok betartdsat az Ovodavezetd és a munkavédelmi felelds
ellenérzi. Aki a dohanyzasra vonatkozdé szabalyokat megszegi, azt az ellenérzé személy
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasdra, ennek eredménytelensége esetén irasban

figyelmezteti.
A nemdohanyzok védelmében hozott el6irasok betartasat az NNK megbizottja is ellendrizheti.
Az 6voda egész teriiletén, - a kaput6l 5 méter tavolsigra, TILOS a DOHANYZAS!

A nem dohanyzék védelmérol szol6 torvény értelmében az egész Gvoda teriiletén tilos a
dohanyzas.

Teljes dohanyzasi tilalommal védett hely az 6voda.
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4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felel6ssége, az alkalmazotti
kdzosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatirozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 4/2018.(VIIL30.) sz. hatérozattal
jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogksrében intézkedhet.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabélyvaltozdsnak megfelelden.

Mobdositasa: az igazgaté hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziil5i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

* A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval és meghatrozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet§ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

127



ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabailyzatot

Datum: 2024. 12.02.

készitette: Q@ "
Az intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet Q»(Oh\.uién.d‘u
bevonasavil b— % %zéllﬁsmé Kanez )
25 S o igazgad
Datum: 2024.
Az ovoda neveld munkat segito
alkalmazottai az 6voda mddositott Szervezeti Janké Marta

és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A nevelé munkat segité alkalmazottak nevében

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
moédositott Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleménvezte és timogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2024.

Balogh Déra
Sziili Szervezet nevében

Német Nemzetiségi Onkorminyzata a
Szervezeti és  Miikodési  Szabalyzat
elfogadasahoz  magasabb  jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

Datum: 2024. ....cceeveeereeerecrennene

.............................................................

Nemzetiségi Onkormanyzata nevében
alairas P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabdlyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024. ....ceueenneinriircririninnnnan

A fenntartd nevében alairas
Ph
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