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1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény 23. § (5) bekezdés
10. pontjaban foglaltak alapjén a keriileti Snkormanyzat feladatai kdzé tartozik az dvodai elltés. Ovodat
teleplilési dnkormdanyzat is alapithat és fenntarthat. Budapest I. Keriilet Budavéri Onkormanyzat az
6vodal ellatast a Brunszvik Teréz Budavari Ovodék (a tovabbiakban: Budavari Ovodak) alapitasaval és
fenntartasaval biztositja. A Budavari Ovodék rendelkezik alapftd okirattal, szervezeti és mikodési
szabalyzattal (a tovabbiakban: SZMSZ), szakmai programmal stb. A hatarozat tervezet mellékletét
képezé SZMSZ médositdsa valt szilkségessé, mivel Budapest |. Kerilet Budavéri Onkorményzat
KépviselS-testilete a 2023. februar 23. napjan megtartott Ulésén az 54/2023. (Il. 23.) 6nkormanyzati
hatdrozataval a 2022/2023. évi f(tési idényben az Onkormanyzati intézmények foglalkoztatottjai
részére egyszeri rezsi-tamogatas nyljtasarol dontott. Az dnkormanyzati hatarozatban foglaltak alapjan
az onkormanyzat az intézményeinél teljes munkaidében foglalkoztatottak részére egy egyszeri
egyOsszegl



- havi bruttd 296 400 Ft bér, illetve illetmény alatt nettd 120 000 F,

- havi bruttd 296 400 Ft és 500 000 Ft bér, illetve illetmény kozott nettd 110 000 F,

- havi bruttd 500000 Ft és 700000 Ft bér, illetve illetmény kozott nettd 100 000 Ft
rezsitamogatast biztosit.

A rezsitamogatas nyUjtasa érdekében az alapdokumentumban a rezsitamogatast, mint adhaté
tamogatast szerepeltetni kell. Az SZMSZ modositasa érinti az intézményvezetd feladatat jarvanylgyi
helyzet esetén, valamint valtoztak a kiadmanyozasi jogkorok, a jarvanylgyi helyzetben torténd
intézkedések, egyeb szabalyok és rendelkezések.

Az &llamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabblakban. Aht.) 10. § (5)-(6) bekezdése alapjan
a koltségvetési szerv szervezetét, feladatal ellatdsanak részletes belsd rendjét és maodjat az SZMSZ
allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv SZMSZ-ében, vagy
a szervezeti egységek Ugyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét bels§ szabalyzatban Kkell
meghatarozni. A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje latja el, amely jogkor
gyakorlasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv SZMSZ-ében foglaltak szerint - esetenként vagy az
Ugyek meghatarozott csoportjara nézve - a koltségvetési szerv vezetdjének helyettesére vagy mas
dolgozdjara ruhazhato at.

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XNl 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv SZMSZ-e tartalmazza:
a) a koltsegvetési szerv alapitasarol szold jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idpontjat,

) az elldtandod, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkod¢ szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mlkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon Ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet8i a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el,

g) az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezet§jének és gazdasagi
vezet@jének akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo felel@sségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott
munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan térvény eltéré rendelkezése hidnyaban a koltségvetési szerv SZMSZ-ének
jovahagyasa a koltségvetési szerv iranyitdja hataskorébe tartozik.



Budapest I. Kerulet Budavéri Onkormdanyzat Képvisels-testillete szervezeti és miikodési szabalyzatardl
57016 22/2022. (XI. 24.) dnkormanyzati rendelet 3. mellékletének 2.3. pontja alapjan az dnkormanyzat
fenntartasaban m(ikédd szocialis, kulturalis, oktatasi, sport és egészséglgyi intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatat, szakmai programjat a Képvisel8-testilet altal atruhazott hataskodrben az
Népjoléti, Oktatas, Kulturalis és Sport Bizottsag hagyja jova.

Tajékoztatom a Bizottsagot, hogy a dontésnek van koltségvetési vonzata, a rezsitamogatas
biztositdsdhoz sziikséges fedezet a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak 2023. évi koltségvetésében
rendelkezésre all.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 46. §
(1) bekezdése alapjan az Ulés nyilvanos, tovabba az Motv. 50 §-a alapjan levezethetd f6szabaly szerint
a bizottsag egyszer(i tobbséggel szavaz.

A fentiekben leirtak alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot az el8terjesztés, valamint a hatarozati javaslat
és annak mellékletét képez6 Budavari Ovodak médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti
és mikodési szabalyzatanak megtargyalasra és jOvahagyasara.

Kérem a Bizottsagot az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaral

2. DONTESI JAVASLAT

Budapest |. Kertlet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Népjoléti, Oktatasi, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

../2023. (...) NOKSB hatérozata

a Brunszvik Teréz Budavéri Ovodak szervezeti és miikodési szabélyzatdnak jovahagyasaral.

Budapest |. Kertilet Budavari Onkormdanyzat Képvisel§-testiiletének Népjoléti, Oktatasi, Kulturdlis és
Sport Bizottsdga a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szervezeti és mikodési szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

Hataridé: 2023. aprilis 15.

Felelds: Varadiné Naszalyi Marta polgarmester

Végrehajtasért felel8s: Budavari Ovodak, Katinszki lldiké intézményvezets

Budapest, 2023. marcius,, ,,

3. Az elbterjesztés mellékletei

melléklet: Brunszvik Teréz Budavari Ovodak médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
mUkodési szabalyzata (modositasok piros szinnel jeldlve)

Budapest, 2023. marcius ,,
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Legitiméciés eljards,,

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alaéj‘ﬁxi"g (T)-(S) bekezdésekben
szerepld, a dokumentumok nyilvénossaganak biztositésara vonatkozo helyi szabilyokat a
sziildi szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tdmogatja annak

megvalositasat.
Esti, ~Rogy,
Sziiléi Szervezet elndke
A nevelémunksit segitd alkalmazottak a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat tartalmardl a

Nevel mélfﬁt segité alkalmazottak nevében

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat médositasa - 2022. szeptember 1-jei hatdlyba lépéssel —
a magasabb jogszabalyban - Nkt. 25. § (4) bek eghatérozottak alapjan a fenntartéra nem

et

\ 3
Az 6voda Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatat a neveltestiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4),
és 70.§ (2) b) bekezdésében biztositott i rében a 3/2022. (08.30.)
hatérozatszamon _elfogadta. e

Twelio). Jowle

Nevelétestiilet nevében
A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI Ervényes és hatslyos:
rendelet 82. § (3) bekezdése alapjin: 2022. szeptember 1-jétél visszavonasig
Nyilvanos
Megtaldlhaté: www.budavar.hu
Verziészam: 3./2022. Késziilt: 7 eredeti példanyban
Iktatészam: 583-T-1V/2022. (08.30.)
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Jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

— 229/2012. (VIIL. 28) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

— 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az adllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

— 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

— 2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

— 2011. ¢évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

— 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezes egyes szabalyairol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

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

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

— 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

— 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

— 1992, évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

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

— 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol

— 48/2012. (XIL.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

— A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— Az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

— A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

— Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény

— 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz0l0 eldirasaira

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)
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1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrdl és az
azonositd kédok hasznalatardl

1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok €s allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eitv.)

37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi eldirasokrol
sz6l6 EMMI rendelet

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

86/2022. (II. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert
személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabalyokrol, tovabba a kozfoglalkoztatasrol
¢és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo
2011. évi CVL torvény szabalyainak eltérd alkalmazasardl

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozoé atmutatasok
(Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ig
enyu_gvermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 0vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi
oktatashoz

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdek( adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének szabalyzata

3. szamu melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis
ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat-, és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején

1. fiiggelék: Szervezeti abra

2. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

4. fiiggelék: Kérelem, megbizas és nyilatkozat az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6
gyermek ellatasara

5. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo
részvétel soran megvalosulo adatkezeléshez

6 fiiggelék: Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

7. sz. fiiggelék: Feladatterv anafilaxias sokk esetén

8. sz. fiiggelék: Nyilatkozatminta fotézashoz



L BEVEZETO

A BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovébbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.1. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belséd rendjét, az
ovoda kiilsé és belsd kapcesolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal més szabdlyoz6 norma hatdskorbe. Az SZMSZ nem 4allhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja, hogy: ] ] ] ]
— megallapitsa a BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK

mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

— A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— azintézmény jogszerl mikodésének biztositasa,

— azavartalan mikodés garantéalasa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,

— atorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesitése az intézményben,

— azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.3. AZ SZMSZ hatalya
A szervezeti €s mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki.

1.4.Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjatdl visszavonasig és
hatarozatlan idére szol. FEzzel egy idoben hatdlydt veszti a 2/2015 (X1.27.) hatarozatszamon
Jjovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elnok
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A kihirdetés napja: 2022.09.01.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

— Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

— A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.6. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

— Az 6voda székhelye és telephelyei teriletére.

— Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - évodan
kiviili programokra.

— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

— A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kulso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,
az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

1.7. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
1. Alapito Okirat Nkt. 21. § (2-3) bek.
2. Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.
3. Munkaterv 20/2012. (VIIL 31.) EMMIrend. 3. §

(1)-(2) és (5)-(7) bekezdések, 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e)
pontja

4. Hézirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

5. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL
31.) EMMlI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi €s
pénziigyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§-a hataroz meg.

6. Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 6. §.

7. Tovéabbképzeési Program 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.




Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

8. Beiskolazasi terv 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rend. 1. § (2-
3) bek.

9. Onértékelési Program Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara.
Az emberi eréforrasok minisztere altal
elfogadott tajékoztatod anyag.

10. Kozalkalmazotti Szabalyzat Kjt. 17. § (1) bek.

11. Munkaltatoi Szabalyzat Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az
egyoldalu jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis
jellegl szabalyozasa munkaltatdi
részrol

12. Oktatasi igazolvanyok kezelési 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2)

rendjének intézményi szabalyzata bek. f). pontja

13. Pedagogus etikai kodex 2011. CXC tv. 83. §. (2a) bek.

14. Sziilok Kozossége Szervezeti €s 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. §

Mikodési Szabalyzata 2) bek. (a) pontja

15. Sziiléi Szervezet Munkaterve 20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bek. a) pontja

16. Munkavédelmi Szabalyzat 1993. XCIIL tv. 2. § (3) bek.

17. Thazvédelmi Szabalyzat 1996 évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
thzriadé terv, menekiilési utvonal
kijelolése, thzveszélyességi osztalyba
sorolas, melyeket csak tiizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember
készitheti el; 1étszamkritérium: kotelezo
a tizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésbe n 6tnél tobb
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek.

18. Esélyegyenldségi terv 2003. CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint
csak az 50 f6nél tobbet foglalkoztato
koltségvetési szervek vagy tobbségi
allami tulajdonban 1évé jogi személyek
szamara kotelezo

19. Vagyonnyilatkozat-kezelési

Szabalyzat 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.
20. Koltségvetési szervek belso 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 5. §
kontrollrendszere (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan kidolgozva és
milkodtetve

21. Munkahelyi Kockazatértékelési

Szabalyzat 1993. XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

22. Kockazatkezelési Szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §

23. Szabalytalansadgok kezelésének 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.
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eljarasrendje

(@). bek.

Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

24, Ellenérzési nyomvonalak 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.

szabalyozéasa (3). bek.

25. Pénzkezelési Szabalyzat 2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

26. Onkoltség-szamitasi Szabalyzat 2000. C tv. 14. §. (5) bek. ¢) pontja

27. Leltarozasi és Selejtezési

Szabalyzat 2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja
28. Eszkozok és forrasok értékelésének
Szabalyzata 2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

29. Szamlarend
2000. C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend

30. Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. §. (1). bek.

31. Elemi koltségvetési beszamolo 2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun.
30. és dec. 31. fordulonappal kotelezéen
elkészitendo

32. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzés,

teljesités igazolas Szabalyzat 368/2011. (XIL. 31¢lkrpyzéndelet 13.
§ (2) bek. a) pontja

33. Beszerzések Szabalyzata 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.
§. (2). bek. b) pontja

34. Anyag-, és eszkozgazdalkodasi 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 13.

Szabalyzat §. (2) bek. d) pontja
35. Vezetékes-, és mobiltelefon
hasznalati Szabalyzat 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.
§. (2) bek. g) pontja

36. Kozérdeki adatok kezelésének 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 13.

szabalyozasi rendje §. (2) bek. h) pontja

37. Iratkezelési és Adatkezelési

Szabalyzat Nkt. 43. § (1) bek., 1995. LXVL. tv.
38. Gyakornoki Szabalyzat 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
2.§ és 6.§ alapjan
39. Katasztrofavédelmi Prevencios 27/1997. (VIL.15.) MKM. rendelet a
Terv kulturalis és oktatasi agazat polgari védelmi
feladatairol,
az 1996. évi XXXVIL toérvény a Polgari
Védelemr6l, az 1999. LXXIV. toérvény a
katasztrofak elleni védekezEs iranyitasardl.

40. Egyuttmiikodési Megallapodas A GAMESZ-szal a mindenkori
jogszabaly értelmében

41. Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok
védelmérdl

42. IKT eszkozok és internet

hozzaférés Szabalyzata
43, Munka és Védoruha Szabalyzat
44, Munkabéreldleg Szabalyzat
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Il. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatiarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatandd alap-, és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap-, és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat €s mas
fenntartoi, tovabba mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK
2.1.2. OM azonosito: 032334
2.1.3. A Kkoltségvetési szerv székhelye: 1016 Budapest, Nyars u 2-4.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv telephelyei a Nkz. 21. § (3) bek. d pontja szerint
1011 Budapest, Iskola u. 44.
1012 Budapest, Lovas ut 3.
1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66.
1016 Budapest, Mészaros u. 56/b.
1016 Budapest, Tigris u. 58-60.
1016 Budapest, Disz tér 3.

2.1.5. A koltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint koznevelési intézmény

(6voda)

2.1.6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 798066

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nkt. 21. §
(3) bek. e) pontja szerint: Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso6
évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott f€l éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
felvételi korzetében talalhato, a kertiletben lakohellyel, ennek hianyéban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama 851020

Szakigazat megnevezése Ovodai nevelés 0911

Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas
Ovodai  nevelés, ellatas szakmai | A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
feladatai kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld

foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni
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ellatasaval osszefiiggd feladatokat is magaba
foglal6 ovodai nevelési tevékenységgel osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutato:

A gyermekek targyév oktdber 1-1 statisztikai
létszama.

Jogszabaly:
— 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koéznevelésrol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

— 20/2012. (VIIL 31.)) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
€s a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol

— A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrol szolo  torvény

végrehajtasardl
— Pedagogiai Program
091120 Jogszabaly:
Sajatos nevelési igény(l gyermekek | A koznevelésrdl szold torvény 2011, évi CXC.
ovodai torvény 4. § 25. pontja alapjan azon kiilonleges
?GIVZIG:[SG"HGK ellatasanak  szakmai | pang5modot igényld gyermek integralt nevelése, aki
eladatai.

a Szakértéi Bizottsag véleménye alapjan
mozgasszervi,  érzékszervi, értelmi-,  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral (sulyos tanulasi-,
figyelem-, vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizd. Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének iranyelve.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
018030 Témogatési célu finanszirozasi miveletek
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
091140

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

€s a koéznevelési intézmények]
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a

nemzeti koznevelésrél  sz0lo torvény
végrehajtasarol
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2.1.9. A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest 1. Keriilet kozigazgatasi tertilete
2.1.10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Budapest L. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
ter 1.
2.1.11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2012.
2.1.12. A koltségvetési szerv iranyitd, és feliigyeleti szerve:
Budapest L. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
ter 1.
2.1.13. A koltségvetési szerv fenntarto és mikodteto szerve:
Budapest L. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete 1014 Budapest, Kapisztran
ter 1.
2.1.14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.1.15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
A jovéhagyott Pedagogiai Program szerint a Fenntarto biztositja az ellatasi terileten
lakohellyel rendelkezd 3-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldalu
fejlesztését, valamint 6vodai nevelés keretében iskolai életmodra valo felkészitését €s a
sajatos nevelési igényli, ezen belul szakértéi véleménnyel rendelkezé gyermekek integralt
ovodai nevelését. A sajatos nevelési igényl gyermekek elhelyezése csoportonként egy-egy
£o.

2.1.16. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: maximalisan 28

2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint:

Feladatelldtasi helyek felveheto maximadlis
gyermeklétszam
Székhely: 1016 Budapest, Nyars u. 2-4. sz. 120 £6
Telephely: 1011 Budapest, Iskola u. 44. sz. 138 £6
Telephely: 1013 Budapest, Lovas ut 3. sz. 125 £6
Telephely: 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz. 92 16
Telephely: 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. sz. 50 £6
Telephely: 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz. 66 6
Telephely: 1014 Budapest, Disz tér 3. sz. I. em.1 sz. 75 t6
felveheté maximalis gyermeklétszam Gsszesen: 666 16
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2.1.18. A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyona a Nkt. 21. § (3) bek.
J pontja szerint:
a) Ingatlan:
— 1011 Budapest, Iskola u. 44. sz. alatti helységbérlemény (/4103 hrsz., 2491 m2),
amely a Févarosi Onkormanyzat tulajdona, s amelyet — a Budavari Onkormanyzat
ingyenes hasznalati jogan —, az 6voda hasznal, feladatanak ellatasa érdekében.

— 1012 Budapest, Lovas ut 3. sz. alatti ingatlan (6760 hrsz., 930 m’ )

— 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. sz. alatti ingatlan (/4032 hrsz., 1386 m2)
— 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. sz. alatti helyiség (7506 hrsz., 2467 m’ )

— 1016 Budapest, Nyars u. 2-4. sz. alatti ingatlan (7388/2 hrsz., 1109 m’ )

— 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. sz. alatti ingatlan (7388/3 hrsz., 989 m2)

— 1014 Budapest, Disz tér 3 sz. I. em.1 sz. alatti (6518 hrsz., 347 mz) felépitményes

ingatlan, melyek Budapest I. Kertilet Budavari Onkormanyzat tulajdonat képezik, s
amelyeket az Onkormanyzat az 6voda ingyenes hasznalataba ad, feladatanak ellatasa
érdekében
b) Ingo:
Az 6voda rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
valamint jogutdd intézményként a jogeldd intézmények intézményi leltaraiban szerepld,
leltar szerint atvett targyi eszkozok.

2.2. A gazdalkodassal, koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval - Osszefiiggo
jogositvanyok A NKT. 2/. § (3) bek. k pontja szerint

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Onalldéan mitkodd koltségvetési szerv, a Képviseld - testiilet altal elfogadott koltségvetési
kerettel rendelkezik, amely felett kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
joggal bir, és felelosséggel tartozik. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai
szervezeti egységekkel rendelkezik, ezen kivill egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato
feladatokat — szervezeti egység nélkiil — is ellathat.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest 1. Keriilet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi
Muszaki Ellato €s Szolgaltatdo Szervezet (tovabbiakban GAMESZ) végzi, az 6voda és a
GAMESZ kozott 1étrejott ,, Megallapodas™ szerint.
A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

— az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szukségletet,

— miuikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

— feladatellatas kapcsan felmerilé személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok uténi

jarulék kiadasokat a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalaisok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai
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Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi itemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallaldnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
— adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat;
— az adott eldiranyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szdban forgd kotelezettségvallalasra;
— a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénzigyi teljesités idépontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalast nyilvantartasba kell venni. A kotelezettségvallalasok csak az
intézményvezetd ¢s az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A  kotelezettségvallalas
dokumentuma: a GAMESZ éltal kiadott nyomtatvany.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ-szal valo egyiittmitkodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza a:

— személyi juttatasokat

— munkaadét terheld jarulékokat

— dologi jellegli kiadasokat

— az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat

— az ellatottak juttatasait

— felhalmozasi kiadasokat

— mikodési bevételeket altalanos

— forgalmi ad6 bevételt

— tamogatas éves Osszeget

— az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté és a GAMESZ részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje az ovodatitkarok bevonasaval:

— figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit,

— az étkezési téritési dij és a kedvezmények megallapitasahoz sziikséges iratok
meglétét ellendrzi,

— figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat
modositast kezdeményez,

— engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak
megtérilését,

— aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore
elvégzi,

— meghatdrozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

— akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, analitikus szamlamasolatokkal,
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— elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznalasu
normativ eléiranyzatok felhasznalasarol, nyilvantartja, és szamlaméasolatokkal
alatamasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati Gton elnyert pénzek
elszamolasat,

— a GAMESZ-szal kozosen elkésziti a sajat hataskorl €s kiemelt cimek kozotti
eléiranyzat modositasi tervezeteket,

— felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

— abeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a székhellyel és
telephelyekkel, valamint a GAMESZ munkatarsaval,

— az operativ mikodéshez szikséges pénzeszkdzoket biztositja a székhely €s a
telephelyek részére (amennyiben mukodtet),

— apalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

— az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten
kezeli,

— avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkarok gazdalkodassal osszefiiggo feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé,

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamatéaban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint bankban

befizeti az étkezési téritési dijakat,

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,
és az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
hénapban a megadott hataridore,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felqjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felyjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok

A Brunszvik Teréz Budaviri Ovodak:

szamlaszama 12001008-01353638-00100000
szamlavezetd pénzintézet neve Raiffeisen Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime 1054 Budapest, Akadémia utca 6. sz.
addszama 15798066 — 2 - 41
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A szerv éltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 06nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az o6nallo

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az e feladattal megbizott

vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

Hosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime
»

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda
neve, cime

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
— az intézmény vezetdje, az alairdsi joggal is megbizott intézményvezetd-helyettese a
vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden tgyben.
— az 6vodatitkar a munkakori leirdsaban szerepld iigyekben.

A székhely és telephely bélyegzdi ellenjegyzésre nem, az intézménybél tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Elzarasuk kotelezd! A kezelésikkre vonatkozo eldirasokat az Iratkezelési

Szabalyzat tartalmazza.
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III. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleldéen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyt adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti felépitést és mukodést (szervezeti abra) az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke
tartalmazza.
Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat

a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a telephely-vezetdk kozremikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
o alé - és folérendeltség
e azonos szinten beltl mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
o vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsonos egyiittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozéd
eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
3.2.1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Fenntartd, az intézményben a munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC - a nemzeti koznevelésrol szolo
- torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszamat a Fenntarto hagyja jova.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL
torvényt €s a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet - a pedagogusok eldémeneteli rendszerérdl

- valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL térvény - koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo rendeletét - kell alkalmazni.
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3.3. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja
hatarozza meg. Az o6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel
Nkt. 67.§ (7), 326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezeté beosztasu
kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idétartamra torténik, visszavonasig €rvényes. Az ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetlentl €s feleldsen iranyitja a telephely ovodak vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetokon keresztil az dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott modon. Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a Koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg. Az intézmény vezetésével oOsszefliggd feladatok ellatasaban a helyettesek
(telephely-vezetdk) segitik

Az 6vodavezetd felett a munkaltatol jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori
leirasat a munkaltatol jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3.1. Az ovoda vezetdjének kiemelt feladatai

— aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

— aneveldtestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

— ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

— akoznevelési intézmény képviselete és az egytttmiikodes biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

— anemzeti €s intézményi innepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.

3.3.2.Az intézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

— az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

— tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziil6k t4jékoztatasa

— arendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa

— ellendrzés és értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

— sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, mitkodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.3.3. Az intézmény vezetojével szembeni altalanos elvarasok
— A tanulas ¢s tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
— A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
— Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
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Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kulso €s
belso kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhat6 valtozasokat.

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

A Pedagbgiai Program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

A vezetdi kompetenciak fejlesztése.

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

Az ovoda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore
a munkaltatol jogkor gyakorlasa, személyi-, €s munkatigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer( alairasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

3.3.5.

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iléseinek

elokészitése, vezetése; a dontések (allasfoglalasok) eldkészitése, végrehajtasanak

megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a vezetdség tagjain keresztil, az

intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az

tizemelés folyamatossaganak, gazdasadgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai

Program megvalositasahoz szitkséges személyi, targyi €s modszertani feltételek

biztositasa;

a Kozalkalmazotti Tanaccsal valod egytttmiikodés, illetve a Sziuléi Kozosség képviseldivel

val6 egyuttmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egyiittmikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
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3.3.6.

foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdéseikben;

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat;

a gazdalkodési és iratkezelési feladatokban koézremukodd ovodatitkdrok munkéjanak
kozvetlen iranyitasa,;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézményen beltli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

ellatjia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan munkaltator jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: t4jékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tlz- és munkavédelmi, valamint polgari védelmi, feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Tlz- és Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza),

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen mukodteti az intézmény belséd
a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a GAMESZ-szel, az EGYMI-vel, a
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. kertleti tagintézményével, a Megyei
Szakszolgalattal, a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel,
Szakmai szervezetekkel,

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott —
feladatokat.

Az ovoda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

— az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény Pedagogiai Programjanak jovahagyasaért;

— az intézmény képviseletéért;

— aneveldtestiilet vezetéséért;

— anevelOtestilet jogkorébe tartozo dontések el dkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

— az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért;

— az ésszeru ¢s takarékos gazdalkodasért;

— a gazdalkodasi lehetOségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

— az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai €s pénzigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért,
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az intézményi szamviteli rendért;

a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséeért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megval sitasaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézésé¢hez szitkséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptavu Tovabbképzési Program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer mikodtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez (KIR) kapcsolddd
kozérdekt informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi lista, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari Terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feligyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeléi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért; az intézményi vagyon
rendeltetésszert hasznalataért,

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelel$ ellatasaért;

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

a tervezesi, beszdmolasi, valamint a kézérdekl €s kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért;

az eldiranyzat modositasi kérelmek osszeallitasaért, ellendrzéséért €s tovabbitasaért
az GAMESZ felé;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormanyzat
felé;

az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért — a
telephelyek vezetdinek bevonasaval — egyeztetés alapjan;

a Szulék Kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
(Kozalkalmazotti Tanécs) valo egytittmikodéséért, az intézmény képviseletéért;

az intézmény onértékelési rendszerének mikodtetéséért;
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— a mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

— az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi  oOnértékelés  sajat
elvarasainak/szempontjainak elkészitéséért €s annak miikodtetéséért;

— a tanfeligyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért;

— az etikai normak, illetve a pedagogus Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a Fenntarto felé:

— az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
tantgyi, mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

— az intézményértékelés — onértékelési kézikonyvben megjelenitett - évente kotelezd
tartalmaira,

— abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

3.3.7. Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
— Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
— Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
— az intézmény szakmai képviseletét a vezetd-helyettesekre (székhely-, és telephely-
vezetOkre), €s a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébol:
— neveldmunkat kozvetlenill segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését a vezetd-helyettesekre
(székhely-, és telephely-vezetdkre).

A pedagogiai iranyitas jogkorébol:

— A székhely-, és telephelyek neveldtestiletének iranyitasa, értekezletek,
megbeszélések vezetése, (székhely-, és telephely-vezetdkre).

— A pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremukodés, az eljaras intézményi feltételeinek megszervezése,
(szé€khely-, és telephely-vezetdkre).

— A pedagbdgusi onértékelés muikodtetése, (székhely-, és telephely-
vezetokre).

— A dolgozoék teljesitményének értékelése. (székhely-, és telephely-
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— vezetOkre, szakmai munkak6zosség vezetdkre).

A taniigy-igazgatasi jogkorébol:
— Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzeési
beosztasokra.
A képviseleti jogkorébol:
— Az intézmény szakmai képviseletét a székhely-, és telephely-vezetokre, valamint a
szakmai munkako6zosség vezetOkre abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézményegység kereteit, székhely-, €s telephely 6voda képviselete.

Gazdalkodasi jogkorébdl:
— Az éves koltségvetésbdl eldiranyzott keretek felhasznélasara valo javaslattétel.
— A székhely-, €s telephelyek részére rendelkezésre bocsatott szakmai-,
tizemeltetési anyagok, kis értékll targyi eszk6zok beszerzését.

Az egyszemélyes felelosség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett
munkardl a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.

3.3.8. A kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadvanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadvanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadvanyozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az intézményben barmilyen tertleten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabb kildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog
gyakorlgja az intézményvezetd altal — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény tgyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszdm, e-mail cim),

— azirat iktatoszama,

— az ugyintézd neve,

— azugyintézés helye és ideje,

— azirat alairdjanak neve, beosztasa,

— intézményegység.
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— azirat targya,

— az esetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szama,
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon , A kiadvany
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hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Az intézményvezetd kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadvanyozasi jog atruhazéasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az ovoda vezetdje
kilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat Ugyintézének és
vezetonek is.

3.3.9. Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

— az 6voda mukodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

— a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birosagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

— a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

— oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszadmoldkat,

— az eldiranyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

— arendszeres statisztikai jelentéseket,

— mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.3.10. A vezeto-helyettes (alairasi jogkorrel is megbizott helyettes) kiadvanyozza:

— a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadvéanyokat, amennyiben azok kiadvanyozéasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

— a feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadvanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast,

— az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdi kiadvanyozasban
felsoroltokat.

3.4. Az intézményvezeté altal leadott feladat-, és hataskorok az intézmény

képviseldgjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezdk szerint:

— az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
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— az intézményvezetd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

— az egyes vezetdk a fenntarto elétt az adott tertletik tgyében az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézményt.

— a székhely-, és a telephelyintézmény pedagdgusainak kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében a telephely-vezet6 feladata a szakmai
kozremukodés,

— az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindsitd
vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése,

— Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagogus Igazolvanyok
ervenyesitese.

3.5. Kiadmanyozasi jogkorok

:8 :8 i
= A N
= > =
. 5 roe 120 W —_— ! b
Kiadmanyozasi, alairéasi jog g g = =
= % 2 =
N B g
Pt 7 R i
= 0 o
(o] =
Székhely-, és a telephely-vezet6 szabadsaganak engedélyezése X
Székhelyen ¢s a telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése R
Munkaid6 beosztas székhely-, €s telephely 6vodaban X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta 54
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbenso intézkedéseket, megkereséseket,

. o r r r ”r r 4 X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, ¢s arra mas nem
kapott felhatalmazast
Kotelezettségvallalas -4
X (kijelolt 2
£6)
Utalvanyozas X
X (kijelolt 2
£6)
Teljesitési igazolas X X
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3.6.

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eléirt feladat-, és hataskoreibol

atadja az alabbiakat

a8 | B E
© 9 & 2= | 8
% | S8 | 8| =
Feladat-, €s hataskor R % 8 % 215
AL
o § 2
= g
A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és 6vodai tinnepekrdl -
valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését *
A nevel6-oktatdé munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési
feladatokat és az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
— A pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének X
— azugyeleti rend megszervezésének X
— apedagogus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X
— pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti &
feladatokat
— gyermek-, €s ifjusagvédelmi munkahelyi iranyitasat X
— Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
— gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinédlasat X
— a nem pedagdgus munkakorben dolgozéd alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti
dontéseket &
— aszékhely-, és a telephely képviseletét szakmai kérdésekben X
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Feladat-, és hataskor £l 39 Té = <
35|57 | £° |8
= = &
a helyszini rész nevelbtestuleti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetéi szamara a szakmai munka végzésérol szolo intézményi -
beszamol6 vonatkozé részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama alatt X
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer o
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
székhely-, és a telephely telephelyre vonatkozo gyermekek iigyében valo dontést a helyi -
szabalyozasnak megfelelden
a sz€khely-, és a telephely 6vodavezetd helyettesek szdmara a székhely €s a telephely intézmény &
pedagdgusi onértékelésének miikodtetését
a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek .
megszervezeset
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok mukodtetését a szocidlis segitbvel és a gyermekvédelmi X
munkakozosséggel
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megelézésével "

kapcsolatos feladatokat
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Feladat-, és hataskor 2 § 39 Té = <
35|57 | £° |8
= = &
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé, Ovodai nevelésben részt vevd gyermekek ¥
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé speciilis ellitasinak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak .
nyilvéantartdsa intézmeényi szinten
jarvanyugyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak "
feladatai
jarvanyugyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszerii
alkalmazéasadhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer( X
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartoés gyogykezel€s alatt allo gyermekek intézményi szintii -
nyilvantartasa
a pedagogusok kulsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében vald szakmai 2
koézremikodés
stb., pl. a helyt mikodés alapjan a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos
ellendrzése,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
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3.7. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt.
1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama
az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriill meghatdrozasra. A
foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992.¢évi XXXIII
torvényt €s a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagéat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az O6voda és a telephelyovodak Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban talalhat6. Az o6vodapedagogus a koznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv
rogziti az Ovodara és a telephely &voda(k)ra vonatkozd adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden
telephely 6voda-vezet6 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliil
- mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felel dsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a 2. szamu fuggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.8. A munkakoérokhoz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 2.
szamu figgelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.8.1. A munkakori leiras tartalmazza
— amunkahely (telephely 1s) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
— amunkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat,
— amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
— az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢é feladatokat, szabalyokat, jogokat,
— a munkakore szerinti ellendrzését,
— amunkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat,
— amindsités kotelezettségét,
— amentoralasi feladatok meghatarozasat,

31



— munkacsoportokban val6 részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Intézményi szinten:

— munkakozosség / szakmai munkacsoport-vezetod
Székhely-, és a telephelyek szintjén:

— munkak6zosség-vezetd

— gyermekvédelmi megbizott

— tlz-, és munkavédelmi kapcsolattarto

— agyakornok mellé kijel6lt mentor

— onértékelési csoport tagja

— cukorbeteg gyermekek ellatasa

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama: 112,25 fo

Nevelotestiilet engedélyezett 1étszama: 59 6
Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
e intézményvezetd

vezetO-helyettesek (székhely-, és telephely-vezetdk)
ovodapedagdgusok

e pszicholdgus

e gyogypedagdgus

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak engedélyezett 1étszama: 45,5 6
Nevelémunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak

— pedagogiai asszisztensek
— 6vodatitkarok
— dajkak

Egyéb foglalkoztatottak

- kertészek

- konyhai kisegitok

Egyéb foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 7,75 6

3.9. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és annak székhely-, és telephely 6vodait az 6voda
vezetésége vezeti. Az intézményvezetd feladatait a székhely-, €s telephely-vezetdk, a szakmai
munkakozosség vezetdk, €s az onértékelési csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik
ugy kerul kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

A székhely-, és telephely-vezeték megbizasat a neveldtestileti véleményezési jogkor

megtartasdval az 6vodavezetd adja. Székhely-, és telephely-vezetdk megbizast az intézmény
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hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol szolé okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat-, és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetoi
beosztottjai az Ovoda vezetdjének tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed
az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rintd megoldando problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az évoda vezetdsége
havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.9.1. Az intézmény vezetdi szintjei
— intézményvezetd
— székhely-, és telephely vezetok
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
— az intézményt érintd szervezeti-, €s mikodesi feltételeket,
— az intézmény dolgozdit érintd élet-, és munkakorilményeket
befolyasol6 kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
— az intézmény mukodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetoi értekezlet feladata
— tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkgjarol,
— az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis €s konkrét tennivaldinak attekintése,
— képviseleti demokraciaval a telephely-vezetékon keresztili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephely-vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozd székhely-, €s telephely 6vodak mukodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé székhely-, €s telephely 6vodaba,
tovabba a székhely-, és a telephely 6vodabdl a vezetdség felé. Jarvanyiigyi készenlét idején
az Ovoda részére biztositott infokommunikacios csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljardsrendnek megfelelen torténik a vezetési feladatok
megvaldsitasa (Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.9.2. A kibdvitett 6vodavezetdség tagjai

— intézményvezeto,

— székhely-, ¢s telephely-vezetok,

— intézményeken ativelé szakmai munkako6zosség vezetok,

— onértékelési csoportvezetd,
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékel 6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megval6sitasaban, €s érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda kibovitett vezetdsége fél évente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi
tilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda méas alkalmazottjai is.

3.9.3. A székhely-, és a telephely-vezetok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelos tagjai, akik munkéjukat munkakori leirds alapjan, az évoda
vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettséglk van, folyamataban szoban. Kozvetleniil és felelésen
iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét €s egyéb dolgozdit.

Felettik az altalanos munkaltatoir jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A vezetOhelyettes

(székhely-, ¢s telephely-vezetd) munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

— Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a munkamegosztas

szerinti vezetési feladatokat.

— A nevelési terileten kozremukodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
— Kozvetlentil szervezi €s iranyitja a neveldmunkat, az alkalmazottak munkajat.

— Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi/munkacsoport tagok

jutalmazésara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

A vezeto-helyettes (székhely-, és telephely-vezetd) felelds:

— a nevelémunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik

ellendrzéséért €s értékeléséért;
— a pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvétel éért;
— a Sziiléi Szervezet miikodésének segitéséért;
— a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

— a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetlenul segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért;
— szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
— a HACCP rendszer mukodtetéséért;

— az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok

elOkészitéséért;
— a gyermekbalesetek megelbzéséért;
— a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért.
— jarvanyugyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Feladatai:

— aszékhely-, és a telephely 6voda alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,
— az 6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves Munkaterve

alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,
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a sz€khely-, és a telephely intézmény nevelGtestiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,

a biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszeri gazdalkodas, a kotelezettség
betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez szitkséges targyi-, és személyi feltételekrdl
valé gondoskodas, az ovoda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitovel a székhely-, és a telephely o6vodat érintd
kérdésekben,

az 6vodan beliilli munkako6zosség mitkodésének tamogatésa,

pedagogiai palyazatok irédsa, irdsanak osztonzése a nevelotestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
Munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

a helyi dontések eldkészitésében egyuttmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel,
egyuttmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
tertileti Onkormanyzati képviselével,

az ovoda vezetdjével egyeztetve a székhely-, és telephely dvodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalésa,

vezetése alatt allo 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, szikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a sz€khely és a telephely Sziiléi Szervezettel valo egytttmikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartasa az dvoda
vezetdje fele,

az évodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtésa,
ellendérzése — mindezért anyagi felelésségvallalas,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel,

a helyettesitési beosztas elkészitése,

a pedagogus ¢€s neveldmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

szabadsagok titemezése és naprakész nyilvantartasa,

a HACCP rendszer mukodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa, a szocialis segit6 munkéjanak intézményi
tamogatasa,
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— apedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremukodés,

— jarvanyiigyi készenlét idején az infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése
érdekében az értekezleten vald részvétel megszervezése. A részneveldtestiilet
dontésérél beszamol az intézményvezetOnek;, tovabba a mindségelvii muikodés
tamogatasa, szakmai munkak6zosségek €s munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

— hataskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellendrzés elvégzése sajat székhely-, vagy
telephely intézményében,

— hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hataskorben az értékelés elkészitése a
székhely-, €s a telephely intézmény nevel6testiiletének pedagogusai tekintetében,

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hataskorben a székhely-, és a
telephely intézmény taniigyi dokumentaciojanak naprakész vezetése, a pedagdgusok
tanigyigazgatasi dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése, a székhelyen és a
telephelyen torténd beiskolazas feladatainak jogszerl és az intézményi eljarasnak
megfeleld levezetése.

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

Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irdsbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

— a munkakoéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

— abelsé ellendrzések tapasztalataira,

— az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.9.4. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A Brunszvik Teréz Budavari Ovodak nevelétestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget mikodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek tagjait az
egyes telephelyekrdl szervezédott pedagdgusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazodott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephely-, és a székhely ovoda tagot delegaljon.
Elvarés, hogy minden pedagdgus legalabb egy évodakozi szakmai munkakozosség tagja legyen.
Lehet6ség a szakmai munka tartalmi megujitdsara a székhely-, és a telephelyi szinti szakmai
munkakozosség létrehozasa is. Mindkét munkakozosség (vagy feladatra szervezddott
munkacsoport) tagjai koziil évenként a munkakodzosség/munkacsoport sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindlasara munkakozosség/munkacsoport vezetét wvalaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval. A megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre, aminek tényét az 6voda Eves Munkaterve rogziti.

36



Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakoéri leirdsuknak megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakézosség/munkacsoportok

tagjait.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Az 6voda vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérodl,

tevékenységérol.

3.9.5.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

— a munkakozosség/munkacsoport 6nallo, felelds vezetése,

— amukodéshez szikséges feltételek biztositasa,

— ¢értekezletek 0sszehivasa, bemutatd tovabbképzés, foglalkozasok szervezése,
— az uj mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

— apedagodgiai munka szinvonalanak emelése,

— az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

— a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkgjanak szakmai

segitése,

— kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozédsa, felhasznélasa a

gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

— irasos elemzés, értékelés a munkakodzosség/munkacsoport munkéjarol a nevelési év

végén, beszamolo a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

— apedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,
— mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
— Osszeallitja a Pedagodgiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagogiai Programok alternativéja
alapjan,
— amunkakozosség mitkodési tervének elkészitése,
szakteriletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,
a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a székhely-, és a telephely ovodakban dolgoz6 pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése,
részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,
részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,
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3.9.6.

részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatok, naplok),

részt vesz a kibdvitett dvodavezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beltl és kivil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

adott témaban egyuttmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢&s pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,

a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagogia moddszertananak megoldési lehetéségeivel, a

kiilénb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkako6zosség/munkacsoport vezeto jogai:

— az intézmény vezetdje altal atruhézott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a Pedagogiai Programhoz €s a nevelési év kiemelt feladataihoz igazodo éves nevelési
¢s tanulasi tervek elkészitését, az iddaranyos elérehaladast, a Pedagogiai Program
céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok

célszert €s takarékos felhasznalasat,

— Utemezes szerint ellendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv

szerinti elérehaladast és az eredményességet,
— hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

— javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi/munkacsoport tagok

jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra,
— ellenorzi a hataridok betartasat,

— az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga €s legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és

mindsitése elvégzeésében vald szakmai kozremiikodes.

3.9.7. Elvarasok az intézményeken aitiveld szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.
Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli onértékelési
kiscsoportokba.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.
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3.9.8. Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetdjének
tevékenységével szemben:

— Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai Program
modositasat (a nevelés - tanitas fejlesztését, a mddszertani eljarasok korszerlsitését) a
munkakozosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds

erdfeszitéseket tesz a hatékony belséd tovabbképzésért.

— Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség neveld - fejlesztd munkdjat, kiemelve a

pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

— a jogszabaly altal eldirt intézményi oOnértékelés, a kulsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos

felkésziilés tamogatasa,
— személyes bekapcsolodas é€s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,
— torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

— munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség

tagjaival,

— kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek &s
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése szitkséges

feladatainak ellatasahoz,

— részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési

eljarasaban,

— részt vesz az onértekelés (pedagogus, vezetd, intézmeény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

terv elkészitésében,
— 0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

— alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a

feladatok delegalasanal az dvodapedagogusok erdsségeire €pit,

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

intézménynek,
— szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,
— személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

— a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(

kommunikaciojan alapul,
— szervezi €s 0sztonzi az intézmeényen beliili szakmai egyuttmitkodéseket,

— a helyl fejlesztési koncepcid ismerete, a Pedagdgiai Program modositasanak

céliranyos vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok

korszerusitése),

— a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek

képviselete, a hatékony képzés megval 0sitasa,

— a munkakozosség nevelo-oktatd munkajanak felelés iranyitasa, kiemelt

figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,
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— jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti wvagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szaméra készitett segité tartalmak elkészitése é&s
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség vezeto részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— a munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;
— az Eves Munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

— A munkakozosség/munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai kozosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az Ovodan kiviuli szakmai, moddszertani
rendezvényeken.

Kapcsolattartas rendje:

— Az telephely és az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa az Eves Munkatervben
meghatarozott 1d6kozonként a munkakozosség tevékenységerol.

— Beszamol6 készitése az intézményvezetd részére, dsszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelOtestillet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol félévkor szoban, a nevelési év végén pedig irasban.

3.9.9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

— A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

— az Eves Munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

— a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informécionak €s kommunikacionak.

— aszakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.10. A kibovitett vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda Eves
Munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak elsédleges szempontjai:

— mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

— mérési-értekelési tapasztalatokkal rendelkezik,

— IKT kompetenciakkal biro,

— pedagogiai szakmai ellen6rzési ismeretekben tajékozott kolléga.
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A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

3.10.1. F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinélésa.

3.10.2. A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

— az intézményvezetOvel egyetértésben az Onértékelési csoport tagjainak
megvalasztasa,

— az onértékelési kiscsoportok munkajanak ellenérzése,

— abelsé ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziléséért.
3.10.3. Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga:

Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken val6 részvételre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

A belso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére, az Oktatasi
Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje: A mindséggondozo — dnértékelési csoport (szakmai munkakozosség)
munkajat az intézmény Onértékelési Programja részletesen tartalmazza.

3.10.4. Az onértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

— A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.

— Az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

— A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A mindséggondozd — onértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

— amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
— az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

— azigény és elégedettségl felmérés elvégzese, értékelése,

— amindségfejlesztéssel 0sszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
— az Eves Munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elktaloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
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— Az alkalmazotti kozosség, ezen belul:

— aneveldtestilet- Gvodapedagogusok, gyogypedagogus, pszichologus

— a szakmai munkak6zosség/munkacsoport

— mindséggondozo - onértékelési csoport

— anevelémunkat kozvetlenil segitdk - dajkak, ovodatitkarok, pedagogiai asszisztensek,
— egyéb foglalkoztatottak — konyhai dolgozok, kertész és takarito dolgozok kozossége

Az intézmény kilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a székhely-, és a telephely-vezetdk, a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
— értekezletek
— megbeszélések
— forumok
— rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.11.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (Kjt.)
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzé 6vodapedagogus, a tobbi
dolgozo6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité ¢s mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

3.11.2. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott
véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kivil az ovoda
milkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kozalkalmazottja é€s kozossége. Az elhangzott javaslatokat é€s
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorljanak mérlegelnie
kell.

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

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

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

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

3.11.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott székhely-, és telephely-
vezetok a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zo formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyittmikodést: értekezletek, tanacskozasok, megbeszélések,
forumok. A teljes alkalmazotti kozosség gyltilését az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott
pedagdgusok, valamint gyogypedagogus és pszichologus alkotja. A nevel6testilet hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a Koznevelési Torvény és annak végrehajtiasi rendeletei, a Munka
Torvénykonyve ¢s a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozé
szerve. A torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg,

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

A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) aPedagbgiai Program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az Eves Munkaterv elfogadasa,
d) Onértékelési Program elfogadasa,
e) a tanfeligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési Terv
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elfogadasa
f) az 6voda munkgjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
g) aTovabbképzési Program elfogadésa,
h) aneveldtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
i) aHazirend elfogadasa,
j) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

— szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyeéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
— fel évente torténd beszamol ok,
— a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges

megoldasi javaslatokkal.

3.12.2. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténoé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I. 1épés: Vezetoi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: t4jékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felel6s: intézményvezetd

Résztvevok: Székhely-, és telephely-vezetok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés

készil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni az 6vodakba.

II. 1épés: Székhely-, és telephely-vezetdk, atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk
ala tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tijékoztatjak a
vezetdi értekezleten meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: Székhely-, és telephely-vezetdk

Résztvevok: Székhely-, €s telephely intézmény résznevelGtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a székhely-, és telephely-vezetok inditanak, a vezetdi

tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrdl, véleményekrol,

vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzdkonyvhoz) csatolni szitkséges a

résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat €s a hianyzas

okat, majd az elkészult iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
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1L 1épés: Sziildi tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felel6s: intézményvezetd

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani masodik nap

Formaja: e-mail.

Iv. Iépés: Az intézmény vezetdje a székhely-, €s a telephely-vezetdk tajékoztatasa
alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az atruhédzott hataskorok alapjan.
Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrol és a
megvalositasrol beszamol ot készit.

V. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott
eljardasrend alapjan - az évodaban hasznailt alkalmazas (Google Meet, MS Teams,
Skype stb. segitségével gyakorolja minden toviabbi a munkatervben tervezett
véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

VL lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben
torténo eljarasrend feladatairol

Felel6s: székhely-, és telephely-vezetdk

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa a székhely-, és telephehely-vezeto feladata.
Hatariddé: a vezet6i értekezlet utani nap.

3.12.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman tervezett és sziikkség szerint rendkivili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs, az
intézmény vezetdje szikségesnek latjak. A rendkivili neveldtestileti értekezletet a kotott
munkaidoén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkivili neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. Az ovoda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatarozott napirenddel €s
idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

— aPedagodgiai Program,

~  az SZMSZ,

— aHazirend,

— az Onértékelési Program,

— a Munkaterv,

— a Tovabbképzési Program és a Beiskolazasi terv,

— az 6vodai munkara iranyul¢ atfogo elemzés,

— abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat
a neveldtestileti értekezlet elott legalabb hét nappal atadja a neveldtestillet tagjainak. A
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neveldtestlleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa vagy feladatellatas
szerint a helyettes, székhely és telephely - vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat targyévenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvéantartasba kell venni.
A neveldtestileti és alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

— a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

— ajelenlévdk nevét, szamat,

— azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét a meghivottak nevét,

— ajelenlévdék hozzaszolasat,

— amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevel Stestiileti tagok kozil két hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet
alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer( szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestileti értekezletet csak a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténo
végrehajtdsdrol 22. § (3) és az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti esetben kell
osszehivni. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

3.12.4. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

— nevelési évet nyito értekezlet,

— Oszi nevelési értekezlet,

— tavaszi nevelési értekezlet,

— nevelési évet zaro értekezlet.
A székhelyet €s a telephelyet érintd tigyekben a rendkivili rész neveldtestiileti értekezlet
osszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

A vezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb hét nappal
atadja a nevelOtestiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
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bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az 4t nem ruhéazhato jogkort nevelotestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelStestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szildi kozosség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzokonyvi kivonatot harom napon belil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzékonyvi
hatarozatok alapjan (50%+116) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatdrozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelOtestileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatisa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzékonyvvezetd €s a nevelStestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

— ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok nevét,

— ajelenlévdk nevét, szamat,

— azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

— ameghivottak nevét,

— ajelenlévdék hozzéaszolasat,

— amodosito javaslatok egyénenkénti megszavaztatasat,

— ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belul el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestileti tagok kozul két
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer( szotobbséggel hozza.

3.12.5. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet nevelStestileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az dvoda vezetdje hivja 6ssze.
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A nevelotestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
— aPedagdgiai Program,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— a Hazirend,
— a Munkaterv,
— az 6vodai munkara iranyul$ atfogd értékelés, elemzés,
— abeszamolok,
— az onértékelés ¢s kilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
— nevelési évet nyito értekezlet,
— Oszi nevelési értekezlet,
— tavaszi nevelési értekezlet,
— nevelési évet zaro értekezlet.
A székhelyet €s a telephelyet €rintd tigyekben a rendkivili rész neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok
egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A vezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestilletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkodr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az 4t nem ruhéazhato jogkort nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
52010 jegyzokonyvi kivonatot harom napon belil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+116) szézalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelOtestileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzékonyvvezetd €s a nevelStestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

3.12.6. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai
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A nevel6testilet kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktualis feladatokrol helyben szokdsos moédon értesiti a
pedagdgusokat.

3.12.7. A székhellyel és a telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi terilletekre egyarant kiterjed. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos feladatot kdzosen
végeznek el.

Szitkség esetén - a gyors lUgyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd, a vezetd helyetteseknek (telephely
vezetonek) is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a kozos munka az intézmény koordinalt, egységes

feladatellatasanak biztositéka. A telephelyre vonatkozo feladatok killon megbeszélése kétheti
rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

— személyes megbeszEl€s, tajékoztatas,

— telefonos egyeztetés, jelzés,

— iréasos t4jékoztatas,

— e-mailes kapcsolattartds,

—  onértékelés,

— hospitdlas,

— értekezlet,

— asz€khely és telephely intézmény ellendrzése.

— az értekezletek koziil a székhely €s a telephely pedagogusainak kozos értekezlete:
az Eves Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

— A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és £6 problémairol beszamol
a vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestillet tagjai a masik
egységben folyo munkarol.

— A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozddnak a masik egységben zajld
pedagdgiai munkardl. Az évodai dokumentumokat kozésen hozzak 1étre, melynek
biztositéka a munkakozosségek kozos feladataiban realizal odik.

— Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek €s pedagogus részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
— az egyes vezetdl dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a megvaldsitasi
helyeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
— azintézmény munk4jat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
megvalositasi helyeken az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és
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az Eves Munkatervnek megfeleléen zajlodjon.
A székhely-, és a telephely-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

A székhely és a telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznéalhatdo pénzeszkozok
tervezése;

b) atelephelyi beruhédzasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa,

c) a telephelyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
szakmai munka belso ellendrzése;

d) a munkakozosség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; Tovabbképzési
Program 6sszeallitasa;

e) évi egy nevelés nélkiili munkanap idépontjanak és tartalmanak meghatarozasa.

3.12.8. Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére
vonatkozoan

— neveldtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje
— szakmai megbeszéléseket az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetd
— intézményi alkalmazotti értekezleteket az székhely-, €s telephely-vezetd
— fogadodrakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik.
A székhely-, és a telephely intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett

— neveldtestiileti értekezleteket a székhely-, €s a telephely-vezetd
— az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a székhely-, €s telephely-
vezeto
— aszakmai munkakozosségi foglalkozéasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott ¢€s digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkezdé dokumentumok:

— éves munkaterv,
— havi feladatterv,
— egyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az ovodavezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— az 6vodavezetdségi Ulések utan tajekoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,
— aziranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd €s az d6vodavezetdség tobbi tagja felé.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyo neveldtestileti munka szervezetileg elkilonil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kilon
folynak az egyes ovodaépuiletekben.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti

dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacioés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkal kivanja kinevezni, abban az esetben a_neveldtestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.$(3)).

3.13. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az aldirdsi
Jjoggal is megbizott vezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel 6sséggel
az Ovodaban az alairasi joggal irasban felhatalmazott intézményvezetd helyettes (székhely-,
telephely-vezetd) latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo ugyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a Fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s az aldirdsi joggal is megbizott helyettese egyideji tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hianyaban az intézményvezetét a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez székhely-, vagy telephely-vezetdje helyettesitheti.

A vezetd, illetve az aldirdsi joggal is megbizott vezeté helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eléirasok:

— a helyettesité csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

— a helyettesito csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatadsara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben
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nem donthet.

— a pénzigyi dontésekhez tartozd alairdsi joggal kizardlagosan az e feladattal
megbizott székhely-, vagy telephely vezetdje jarhat el. Jogkorét a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.14. A Nevelotestiilet tagjai

3.14.1. Ovodapedagogusok

Felettikk az altalanos munkaltatol jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Munkaltatoja az intézmény vezetdje. Kozvetlen felettese
- a munkaltaté folyamatos t4jékoztatasa és egyeztetés mellett - a székhelyet és a telephelyet
iranyito vezetd-helyettes.

Az 6voda 6vodapedagogusainak engedélyezett l1étszama: 59 {6

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

— Kkotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8))

— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb
heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagodgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus szamara.

— a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, heti 26 oOra.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- cstutortokig: 7:00 — 13:30 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam 30 perccel megrovidul.

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertl sor (hetenkénti valtasban) a reggel 6:00 - 7:00 ora kozotti iigyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstutortokig: 10:30 — 17:00 oraig.

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozott
valtakozva kertl sor (hetenkénti valtasban) a délutan 17:00 - 18:00 ora kozotti iigyeletre.

A délutani ugyeletet tartdé 6vodapedagdgus: 11:30 — 18:00 oraig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam 30 perccel megrovidul.
3.14.1.2. Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

— Felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

— Az  érvényes  Pedagogiai  Programnak, a  munkakozosség-vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel, onalldan, a sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint az intézményvezetd altal
augusztus 3 1-ig jévahagyott, csoportjara vonatkozé titemterve szerint nevel.

— Az éves itemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo, ettdl csak indokolt
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esetben lehet eltérni.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott, €s a
nevel6testilet altal elfogadott Gitemtervi kereteken feltl szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziili értekezletén a sziilokkel ismerteti a csoportprofilt,
a gyermekek értékelési rendszerét, majd — a fejléddési napléban rogzitett
szempontok szerint - évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket, melyrdl a
szuléket tajékoztatja.

Evente minimum két alkalommal sziiléi értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetség igéretes gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, ezt megbesz€li az intézményvezetvel.

Kiemelt gondot fordit a kulénleges banasmodot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkoztatasara.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
A napi nevelémunkdjdhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s
azokat megfelelden alkalmazza.

Megbizas alapjan mentorként tamogatja a palyakezdo és gyakornok kollégakat.
Evente elkésziti, felilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti a telephely-vezetének.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert. A
szulékkel ismerteti az Ovoda gyermekvédelmi felelésének személyét.
Amennyiben a pedagodgus ugy itéli meg, hogy a gyermek veszélyeztetettsége
valamilyen okbdl (pl. hatrdnyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, nem
megfeleld életkorilmények) fennall, tajékoztatja az intézmény vezetdjét, majd a
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpontot, ahova a szildt sziikség
szerint iranyitja.

Kapcsolatot tart az 6vodaban mikodo szocidlis segitével.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szold
onfejlesztési tervet készit.

Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskori gyermek
testi és lelki szikségleteinek kielégitése, ezen belil az egészséges életmod
alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint

az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd
formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy szamitéstechnikai eszk6zok
igénybevételével. A home office kialakitott munkarendje szerint az intézmény
Pedagogiai Programjara és Eves Munkatervére alapozott feladatok ellatasa (lasd

a sajat intézmény aktualizalt Pedagodgiai Program, Munkaterv, vezetdi
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utasitasok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi
idésavban.

A szuldk szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzesi
lehetdségeket, amelyeket a szilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is
megvalosithatnak.

Az infokommunikacios eszkozok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és
tamogatast a szilok részére.

Amennyiben a gyakorlatban online kézosségi felileten is kommunikélnak a
sziilokkel — jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is,
amelyeken a szildk a kozos és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez,
egyitt jatszashoz a tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal:
modszertani ajanlas).

3.14.1.3. Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo naprakész vezetése;

a felvételi és mulasztasi naplé feleldsségteljes, pontos €s naprakész vezetése;

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szolo bizonylatok megfeleld
dokumentalasa;

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s
értelmi  fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden;

mérések adatainak vezetése, elemzése;

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése,

statisztikak feleldsségteljes, pontos, €s hataridére torténd elkészitése;

a gyermek szuléjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan &vodai
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul;

szuléi értekezleteken a csoportnaplo tartalmi elvarasai szerint emlékeztetd
feljegyzést készit;

az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt;

mindsitési eljarasban torténd részvételi igényét irasban, hataridére nyujtja be az
intézmény vezetdjének.

3.14.1.4. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak

érdekében, hogy az aznapi foglalkozéasokat eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer( szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mukodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,
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viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6zddésbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési-, és értékelési eredményeket sajat pedagogiai

gyakorlataban,
a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és

megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken belil megvalosithatdé koncentraciora, a partnerekkel valo
egyuttmikodésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillénb6zé
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzéseli, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,
pedagdgiai munkgjaban olyan munkaformék ¢€s modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen €s a pedagogiai céljainak megfelel6en kommunikal,

a kapcsolattartds formai €s az egyuittmikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kulonbozd infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznéalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megteleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilék felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmali - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziillék értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszer taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,
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— ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégéjanal, melyrdl hospitalasi naplét
készit,
— a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasokat az Onértékelési
Program is tartalmazza.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irasban kell
értékelnie.

3.14.2. Ovodapszicholégus

Engedélyezett 1étszam: 3 6

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, szakmai szempontbol a
kertleti Pedagogiai Szakszolgalat tamogatja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriletét
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (11/a) bekezdése értelmében:

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje- teljes munkaidében torténd foglalkoztatas

esetében heti huszonkettd ora.
Az dvodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilékre iranyul. Elsédleges
hangsuly a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakuléasat, és felismerni az
éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikékat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszatavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzes, és a szocialis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késobbi hatékony
¢letvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az évoda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszid €s a stressz hatékonyan kezelheto.

Az dvodapszicholdgus elsésorban €s feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotéara
¢s fejlddésére, mégpedig:

— az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

— asziillok nevelési attitidjének, bizalmanak, egytttmikodésének segitésével (egyéni-, és
csoportos konzultacidval, ,beszélgetokor’-ben esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egyiittes vezetéssel,

- az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientéltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak tamogatasaval,

— a pedagogiai szituacidérzékenységbdl €s feleldsségérzetbdl szitkségszertien kovetkezd
Hfesziltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tikrozésével ¢és
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megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az o6nallo
irasok tamogatasaval.

3.14.2.1. Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzulticioval, tanacsadassal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdgusokkal €s
szulékkel valo hatékony egytittmikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az ovodapszicholdgus
tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6vodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitdsdt, a munkaidé fennmaradd részében a munkakoréhez
sziikséges informéciok feldolgozasaval, az ovodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen
pszicholdgiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott atcsoportosithato.

A nevelGtestilet tagja. Sajat teriiletiitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik:

— Elsésorban preventiv munkat végez,

— A szakszeri pszichologiai szirévizsgalat, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, Dbeilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,

teljesitmény =zavarral, magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdo

gyermekek esetében,

— Személyesen, a konkrét gyermek konkrét szikségleteinek, beltulrél motivalt

érdeklodésének s természetes aktivitasanak €rton figyelése, egész személyiségének
elfogadésa €s indirekt iranyitasa,

Munkatarsi egyuttmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szilkség és igény szerint.

Tamogatast ny(jt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és az évismétlé
gvermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken
tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az ovodai nevelés iddkeretébe
agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.

Sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras: a szilével és az 6vodapedagogussal
torténd konzultacié keretében onreflexids beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid
¢s a készségtejlodésre valo dsszpontositas.
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Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszElést tartanak a székhely-, és a
telephely intézményekben, az intézményvezetd-helyetteseket t4jékoztatjak a fontosabb
kérdésekrdl. Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irasban kell értékelnie.

3.14.3. Gyogypedagogus

Elkulonilt szervezeti egységnek nem mindsild, a munkakori leirasaban meghatarozott tertletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezé munkatars.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat tertletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a székhely-, és a telephely-vezetod.

Engedélyezett 1étszam: 3 £6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: heti 24 6ra. Nkt. £62. § (6.)bek.
3.14.3.1. A gyogypedagogus feladata:

— arabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

— feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan és felelosséggel végzi,

— a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat é€s kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

— alkot6 moédon egyuttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestileti egység
kialakitasa érdekében,

— feladata az egyuttmiikodés valtozatos €s célszerli forméjanak kialakitasa,

— koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmikodés normait,

— a neveléssel - oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését,

— fennmarado idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

— agyermekekkel, pedagogusokkal és szillokkel hatékony egyiittmtikodést alakit ki,

— specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlen valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

— biztositja a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségtejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitiidjeit,

— segitséget nyqjt az évodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényl gyermek integralt
neveléséhez €s a beilleszkedési, tanuléasi, magatartasi problémaval kiizdé gyermekek
nevelésében.

— kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitojével.
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— sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
— tamogatast nyujt az évodapedagogusnak az évismétlé gyermekek fejlesztésé¢hez (a

szakértoi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének

megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az

ovodai nevelés idékeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak a székhely-, és a
telephely intézményekben, az intézményvezetd-helyetteseket t4jékoztatjak a fontosabb
kérdésekrsl. Meghatarozott szempontok szerint teljesitményét irasban kell értékelnie. Ev végén az
egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

3.15. A nevelémunkait kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhely-, és a telephely-vezeto.

3.15.1. Dajkak

A csoportban dolgozo6 dajkéak kapcsolattartasat a székhely-, €s telephely-vezetd segiti. Havonta
egy alkalommal szervezik a munkaértekezleteiket. A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok
¢és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonoi
folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato
informaciokrol.

Engedélyezett 1étszam: 28 £6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:

Délelott: 6:00 — 14:00- 6raig
Koztes: 8:00 — 16:00- oraig
Délutan: 10:00 —18:00- 6raig

3.15.1.1. A dajkak feladata:

— biztositja a pedagdgiai munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremukodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsosegélyt nyuit,

— a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,
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munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett

szervezi €s végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, Ooltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk

ellatasaban,

az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,

agynemuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyéb tevekenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

kozremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szild érte nem

jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

vezetdi megbizassal a reggeli és a délutani tigyelet ellatasa,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele: érettségivel vald rendelkezés és a tanfolyam

elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

a HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,

o apadlo és felilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara,

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyUjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
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 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feluletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
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o a feluletek tisztitasakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitdé mosogatdsa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a bennlk elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenité mosasa.

3.15.1.2. Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintgjaval
hat az dvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagogiai informécidkat titokként kezeli. A
gyermekekrol a szuloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd
szlldéket tapintatosan az évodapedagodgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo dajka a két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10:00 - 14:00 ora kozott sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Muszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak a telephely - vezetd
engedélyével lehet végrehajtani.

3.15.1.3. Felelossége kiterjed: a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, valamint

— A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol.

— Vezeti a csoport torésnaplgjat.

— Koteles a telephely-vezetonek jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylé
allapotot észlel.

— Munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara val¢ feliigyeletre.

— Munkateriletéhez tartozo helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége széban a nevelési évzaro értekezleten.

3.15.2. Ovodatitkar

Engedélyezett létszam: 5 £6

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkilonilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
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mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 oraig, az intézményvezeto utasitasa szerint tart.

3.15.2.1. Az ovodatitkar feladata

— Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

— Adatszolgaltatasok eldkészitése, szolgaltatasa (Fenntartd, GAMESZ, KIR,
intézményvezeto felé).

— Elkésziti az ellatmany ¢és eldleg elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli,
vezeti az elszamolasokat.

— Felel6sséggel vezeti a munka-, és védoruha nyilvantartast.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, a leltarozast ¢€s selejtezes
elokészitését, azok lebonyolitasat.

— Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat lefizi.

— Eldékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvantartast, szitkség szerint végzi a postazast.

— A baleseti jelentéseket hataridore elkésziti, postazza €s felvezeti az elektronikus
nyilvantart6 rendszerbe.

— A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a tulora €s a helyettesitési
elszdmolasokat hataridére elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat. Irattari selejtezést végez.

— Vezeti és karbantartja a dolgozok személyi anyagat.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

— Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.

— Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi iigyintézésben.

— Egyéb befizetések beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

— Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

— Gazdalkodik az ellatmannyal, melybdl a vezetd, és a telephely-vezetd utasitasa
szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket.

—  Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

— Vezeti a nevelés nélkili munkanapokra szervezett nevelGtestileti értekezletek
jegyzokonyveit.

— Vezetdéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) a diabéteszes
gyermekek ellatasa.

— Karbantartasi és feljitasi munkalatok elékészitési €s bonyolitasi feladatait ellatja.
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Felelossége kiterjed
— a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre,
— az éltala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,
— anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
— atéritési dijak és a kotelezettségeiben felsorolt pénzek kezelésére,
— az ugyiratok vezetésének kezelésére.

3.15.3. A pedagoégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezeto altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az székhely és
a telephely esetén a székhely és a telephelydvoda vezetdje. A foglalkozas gyakorlasa soran
elofordulo feladatokat jogallasatdl fiiggden az d6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Engedélyezett 1étszam: 12,5 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Jogallasa:
— Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
— Kozvetlen felettese a telephely-vezetd.
— A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatdl fliiggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

3.15.3.1. A Pedagogiai asszisztens fobb tevékenységei:

— az intézményben folyo pedagogiai munka segitése,

— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

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

— ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

— részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

— jatékfoglalkozasokat onalldan tart,

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

— a délutani pihend alatt ¢€s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

— segit a gyermekek hazabocsatasanal,

— 6vOndi Utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
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— a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

— jarvanyugyi helyzet idején az 6évodapedagodgus utmutatasa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

— vezetéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését.

— vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

Felelossége:

o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korhi feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

3.16. Egyéb technikai dolgozok

3.16.1. A takarito

Jogallasa
— Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
— Kozvetlen felettese a székhely-, €s a telephely — vezetd

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarito részben 6nallo munkéval, részben
a székhely-, €s a telephely — vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Minden munkanap: 8:00 — 16:00 oraig
— Munkgjat - feladatatol fiiggéen — a munkakori leirasban rogzitett osztott idében
végzi. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkabeosztasa mddosithato.

3.16.1.1. A takarité altalinos feladatai
Ellatja a takaritasi feladatokat.

— Tevékenységét 10 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

— Az dvodapedagogus utasitasanak megfelelden részt vesz a gondozasi feladatokban.

— A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

— A szOnyegeket naponta porszivozza.

— A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

— A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez.

— A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo, olt6zd, felndtt
mosdo 0ltozd, irodak, neveldi szoba, tornaterem stb.) naponta tisztitoszeres,
fertétlenitds vizzel felmossa. Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan
tartasarol, elokésziti a higiéniai eszkozoket.

— Havonta egyszer nagytakaritja az irodai, tornatermi berendezéseket.

— Gondozza a folyoson €s az iroddkban talalhaté novényzetet.

— Karbantartja az évodai textiliakat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején:
— alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
— apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara,
- padld és jatszdszényegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,
- radiatorok, csévek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara,
- szemétgyUjtok tisztitasara, fertétlenitésére;
- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

— a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

— atakaritast, fertotlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,

— az 6vodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

— a feluletek tisztitasakor ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, wvalamint
gyakoribb fertétlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

3.16.1.2. Alkalmanként jelentkez6 feladatok

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezveény esetén, a rendezveény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a telephely - vezetd kilon utasitasa nélkil ellatja. A
rendezvényeket kovetden részt vesz az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

3.16.1.3. Felelossége Kiterjed:

— A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

— Koteles a telephely-vezetonek jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast 1gényl6
allapotot észlel.

— Munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre.

— Munkatertletéhez tartozo helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a székhely-, €s a telephely - vezet6 felé.

3.16.2. Konyhai dolgozé
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Engedélyezett létszam: 4,75 6

Felettiikk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
székhely-, és a telephely-vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiikket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen
felettestk a telephely-vezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben onallo
munkéval, részben az intézményvezetd, telephely- vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 vagy 6 ora.

Munkaidé beosztasat a telephely-vezetd hatarozza meg, melyet a dolgozd6 munkakoéri leirasa
tartalmazza.

3.16.2.1. A konyhai dolgozo altalanos feladatai

A munkatertletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva végzi:
— A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, adagolja.
— Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi felettesének.
— Felelosséggel tartozik az atvett étel csoportonkénti megfeleld elosztasaért.
— Koteles a felettes vezetdjének jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkatertletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
— Tevékenységét 10 munkaszervezeéssel, ésszerlien végzi.
— Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

3.16.2.2. A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
— kozegészséglgyi jogszabalyok, HACCP vizsga,
— munkavédelemrdl szo6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

3.16.2.3. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— Tizoérai ebéd, uzsonna eldkészitése, elkészitése, csoportokba torténd talalasa.
— A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja. A meghibasodott konyhai berendezések, gépek eszkozokrdl tajékoztatja
a telephely-vezetot.
— Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a
megfelelé hofokon tartja.
Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasadgara, a rendszeres ferttlenitésére.

— A feliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

— Kiemelten fontos a zoldségek, gyimolcsok alapos folyovizes lemosésa.
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— A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa killonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkodzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertézéstol védett helyen tarolja.

3.16.2.4. A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

— Szukséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

— Viseli az eloirt munka-, illetve védoruhat.

— Szigorian betartja a konyhai ¢s személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni €s fertdtleniteni.

— Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlézatot
fertétlenitd lemosassal tisztitja meg.

— Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

— Leltari felel6sséggel tartozik a konyha ¢&s étkezd berendezési targyaiért €s
eszkozeiért, valamint az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sérilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

— Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t €s
munkdjat érintd pontok betartasaért és betartasaért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely - vezeto felé.
3.16.3. Kertész

Engedélyezett létszam: 2 £6

Felettiikk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
székhely-, és a telephely-vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen
felettestik a székhely-, és telephely-vezetd.

A foglalkozas gyakorlésa soran eléfordul6 feladatokat a kertész részben 6nallé munkéval, részben
az intézményvezetd, telephely- vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora.
Munkaidé beosztasat a székhely-, és telephely-vezetd hatdrozza meg, melyet a dolgozd
munkakori leirasa tartalmazza.

3.16.3.1. Altalanos feladatok:
— Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda kertjében és az dvodaépiilet el6tti tertileten.
— (Gondozza az 6voda névényeit.
— A jatszohomokot rendben tartja, fertotleniti.
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— Tisztan tartja a kukatarolét €s a szeméttarold edényeket.

— Tevékenységét 10 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

— Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsaban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva ellassa.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes kerti szerszamok illetéktelenek szaméara ne legyenek
hozzaférhetoek;

munkatertletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

munkatertletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra,

koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megftelel 6ségét;

Ovja az 6voda targyait;

leltari feleldsséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért,
valamint az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephely - vezeto felé.

3.17. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhiazasa, és a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § alapjan a Koznevelési
Torvény figyelembevételével Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a
neveldtestilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

— A neveldtestillet a feladatkorébe tartozo tugyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakoézosségre,
onértékelési csoportra.

— Az atruhazott jogkor gyakorlgja a nevelOtestiletet tajékoztatni koteles — a
Munkatervben meghatarozott nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben
azonnal — azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar
(szobeli tajékoztatas, irasos beszamolo)

— A megbizést az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak iddtartamara,
hatarozott idore adja.

— A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a neveldtestiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A megbizasnak tartalmaznia kell

— amunkacsoport feladatat
— amunkacsoport hataskorét
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— aneveldtestilet elvarasat

— abeszamolas formajat

— a munkacsoport vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag/ munkacsoport lehet

— Palyazatfigyel6 és készité munkacsoport

— Panaszt kivizsgél 6 bizottsag

— Program bevalast vizsgal6 munkacsoport

— Felvételi bizottsag

— Gyobgypedagogus-Pszichologus munkacsoport

— Egyéb feladatra 1étrehozott bizottsag vagy munkacsoport
A nevelétestillet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miksdéd bizottsagot/kat
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT, Kjt. szerinti eljarasrendet.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

— Pedagogiai Program elfogadésa

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

— Tovabbképzési program elfogadasa

— Hazirend elfogadéasa

—  Onértékelési Program elfogadasa

— Az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa

— Eves Beszamol¢ elfogadasa

— A tanfelugyeleti intézményi ellen6rzes alapjan készitett Intézkedési Terv
elfogadasa

— a Tovabbképzési Program és a Beiskolazasi terv elfogadasa.

3.18. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

— szakmai munkako6zosség,
— Dbels6 onértékelési csoport,
— székhely és telephelyek esetében intézményeken ativeld szakmai munkako6zosség
¢s munkacsoport
— székhely és telephelyek esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport
is mukodhet
A neveldtestillet feladatkorébe tartozd ugyek atruhézasi jogkére nem alkalmazhatd a
Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadéasanal.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzdkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszamoldjat a nevelbtestilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban €s mddon. A jegyzokonyvet €s az
irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasarol a nevelOtestilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamol 6ban kertilnek megfogalmazésra.
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3.18.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkako6zossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti. A szakmai
munkakozosségek az Ovoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiletet.

3.18.1.1.A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

— javitja az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindséget,

— fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

— javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai iranyzatok felhasznalasara,

— tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

— segiti a kilonbozd programok elkészitését, szilkkség szerint annak
felilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetovel
¢és a telephely-vezetdvel. Sziikség szerint naponta egyeztetnek szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjadk a neveldtestiletet. A
tobb munkakozosséget €rinté szakmai kérdésekben a munkakozosség-vezetok kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dd munkakozosséghez. Az egész intézményt atfogo szakmai
kérdéskor esetén a munkakozosség-vezetok az intézményvezetdvel egyeztetnek. A kapcsolattartas

szoban és/vagy e-mail-ben is torténhet.

3.18.1.2. A szakmai munkakozosség feladata:

— amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa, vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének

a munkakozosség-vezetd személyére,

— a szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagogiai Programja, Munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre szold

munkaterv szerint tevékenykednek,
— felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét
— az 6vodai nevel6-, és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,
— javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
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a palyakezdé pedagogusok munkéjanak segitése,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl készuld elemzések, értékelések
elkészitéschez,

segitségnyujtas az Eves Munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds az &vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a killonleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak timogatasa,

moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikéaciok kozzététele
a testiiletben.

szakmai modszertani kérdésekben segitik az voda munkgjat, részt vesznek az 6vodai
nevel6-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi-, €s modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyuttmilkodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kilonbozd szintl 6vodai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremilkodnek a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényll €s a halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremikodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenysegérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a kertiileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
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halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracigja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

— modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testuletben,

— egyuttmikodés az intézményben muikodé szakemberekkel:  pszicholdgus,
gyogypedagogus, szocialis segitd.

3.18.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

— A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értekel 6 tevékenység.

— Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

— A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

— A munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1 szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa.

— A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén
annak lebonyolitasa és elszdmolasa.

3.18.1.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

— a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

— az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként minimum Ot alkalommal
értekezletet tart,

— a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mail-es)
informacionak €s kommunikacionak.

— aszakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

3.18.1.5. Kapcsolattartas rendje:

az intézményvezetd szdbeli tajékoztatdsa meghatarozott i1dokozonként a
munkakozosség tevékenységérol,

irasban beszamolo, oOsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.18.1.6. A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibdvitett Gvodavezetdség tlései,
neveldtestileti munkaértekezletek,
a vezetok és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagdgiai ellendrzéssel, €s a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések,
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— neveldtestileti értekezletek,

— 6vodai, intézményi ¢€s kerileti szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai Munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka-, €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.18.1.7. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovacidkrol, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.18.2. A neveldtestiilet atruhazott jogkorémek gyakorloi: Mindéséggondozo —
onértékelési szakmai munkakozosség (onértékelési csoport)

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz6ld Onértékelési Programjat, meghatarozza a
munka céljat, feladatait, a szikséges eréforrasokat. Hatarozott idére kijeldli az intézményi
onértékelés koordinalasat végz6 — telephelyenként legalabb két-két f6t — csoport tagjait, valamint
a csoport vezetdjét.

3.18.2.1. Az onértékelési csoporttagok feladata:

— apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra;

— azintézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése;

— az onértékelés el6készitése, megtervezése az Eves Munkatervben valo rogzitése;

— apedagodgusok €s a partnerek tdjékoztatasa;

— a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési
Tervet készit;

— aneveldtestileti mihelymunkak koordinélésa;

— az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas;

— adatgyUjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdoives felméréshez adatrogzites),

— a neveldtestillet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrdl és az elvart eredményekrol;

— az intézményi, a vezetéi €s a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
neveldtestilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal €s a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézmeényi célokkal;

— az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

3.18.2.2. Az onértékelési csoport felelossége
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Kozremukodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgy(jtéshez szitkséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban,

az éves terv €s az ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban, az OH
informatikai tamogato6 felilletének kezelésében.

3.18.2.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestillet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd munkajanak
szakmai €s technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre €s a fejleszthetd

teriletekre.

3.18.2.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségigyi ,eldélet”. mindségiigyi munkacsoportban  torténd
feladatvallalas, mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi  tagok személyes szakmai igényeinek
megismeresére,

munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

a székhely ¢és telephelyek szakmai ¢&s mulkodésbeli  specialitasainak”
megjelenitése,

szakmai informaciddramlds biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a
munkakozosség kozott,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez &és védéséhez - igény szerint —
tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

3.18.2.5. Kapcsolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
intézmény Eves Munkatervének.

A csoport az aktualis onértékeléshez kapcsolodoan tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés készul.

[rasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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— A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartésa,
kozos javaslatok megfogalmazasa.

— Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a Munkatervben
tervezett feladatok elvégzése online torténik.

3.19. Belso kontroll rendszer

3.19.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikodtetésének Szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

— szakmai tevékenységgel,

— Onértékeléssel,

— taniigyigazgatassal,

— amunkaigy-human eréforrassal,

— amiukodtetéssel €s a

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések Ellenérzési Terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
— atevékenységeket, muveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,
— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

3.19.2. Vezetoi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az intézmény
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
— bels6 kontrollrendszer
— kockazatkezelési rendszer
— szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
— folyamatba épitett el6zetes €s utolagos vezetdi ellendrzeés (FEUVE-szabalyozas)
— informacids és kommunikacids rendszer
— monitoring
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3.19.3. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyo
neveld - oktatdo munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egyluttgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkédjanak a jogszabalyok, az Orszagos Ovodai
Nevelési Program, valamint a Pedagogiai Program szerint el6irt miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A Sziil 61 Kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a killonféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzeésérdl.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsé €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a dolgozoi attitiidre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerGen,
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveléomunka belsé ellenérzése soran
A pedagdgusok, a neveldmunkat segitd €s egyéb alkalmazottak:

munkafegyelme, a neveldbmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanulasi kornyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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— az ovond-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdék - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
— anevelémunka szinvonala, eredményessége,
— atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o elOzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezes,
o az alkalmazott modszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus és
alkalmazottak egyénisége, magatartasa,
o azeredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
— agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

2

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai Munkaterv részét képezd Belsd
Ellenérzési Terv hatarozza meg. A Belsoé Ellendrzési Terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felel6s. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendérzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— az intézmény vezetdje,
— a szakmai munkak6zosség

Otévenként az Onértékelési Programban meghatarozott rend szerint a pedagogusok onértékelésre,
nevelési évenként pedig az Eves Munkaterv ellendrzési-értékelési terve szerint minden
alkalmazott ellenorzésére, értékelésére sor keriil.

Az onértékelés, az ellendrzés és értekelés tapasztalatairol az onértékelési kézikonyvben is
rogzitettek, valamint az intézményben mikodé teljesitményértékelési rendszer szerint feljegyzés
készul, amelyet a vezetd/vezetés ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évet zaro értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka kiilsé
és belso ellendrzésének, valamint a mindsitések intézményi szinten is megjelenitheté eredményeit.
Ismerteti a nevel6testiilettel az intézményi szint(i altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az 6voda kovetkezd évre
szo0l6 munkatervét a megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézményvezeto.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
— szobeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatas,
— értekezletekre valo felkésziilés,
— dokumentaciok ellendrzése,
— értekezleteken valo aktivitas,
— csoportlatogatas,
- a belsé onértékel és elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés
(tevékenység/foglalkozas-latogatas), interju, kérddivezes,
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— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.19.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben flggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a GAMESZ ¢és az
Onkormanyzat belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

— biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségl €s mindségl informaciot
a torvényes mikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénzigyi tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

— megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

— vizsgédlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossadg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel 6ségét.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
— eldzetes
— folyamatba épitett
— ¢s utdlagos ellendrzést.
A belsé ellendrzés alapdokumentumai
— gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
— intézmény ¢s a GAMESZ Egyiuittmukodési Megallapodasa
— Belsé kontroll rendszer miikodtetésének Szabalyzata

Bels6 ellendrzésre jogosultak
— intézményvezetd
— vezetO-helyettesek (telephely-vezetok)
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. A belséd
ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
— kedvezd tapasztalatok —— elismerés,
— feltart  hidnyossagok —»megszintetésére  vonatkozd intézkedés —»
felel 6sségre vonas
—» megeldzeEs feltételeinek biztositasa
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3.19.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamolo6 a

— a nevelGtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakozosség munka-, és
feladattervében kitlzott feladatok
megvalositasanak mérhetd

a munkak6zosség altal
elért eredmények, a
jovébeni feladatok
kijelolése €s a
végrehajtasuk:

— a pedagogus felkésziltsége

— a foglalkozés felépités €s
szervezes tudatossaga €s
megvalositasa

Intézményvezetd | munkakozosség vezetd | munkakozosség munkajardl, | eredményei .
N ,mennyiben lett
a munkak6zosség o . .
; — a hatéaridok betartasa sikeresebb a
feladatainak véerehaitas?”™ a
végrehajtasarol; interju — a feladatok végrehajtasaért felelGs grenajias: ..
, o munkakozosség tagjainak
személyek munkavégzeése, .
. s . visszajelzése
munkajuk koordinélésa €s segitése
— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése a feladatok végzésének
— a foglalkozés pontos, a eredményessége a
tantervnek, illetve a foglalkozasi tananyag hatékony
foglalkozaslatogatas, tervnek megfeleld, pedagogiailag és | Megtanitasa, a tanitando
Intézményvezeté pedagogus megbesz€lés, didaktikailag szakszer(i megtartasa | tudasanyag alkalmazhato
munkaértekezletek tudéssa alakitasa, melynek

sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben, a
versenyeken mérhetd fel
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—foglalkozas szellemiségének €s
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesilése

— a Hazirend elodirasainak a
foglalkozason valo érvényestlése,
illetve betartatas

Székhely-, és
telephely-vezetdk

pedagdgus

foglalkozaslatogatés,
megbeszélés, adminisztracio
ellendrzése

— a pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozés tervezése,
szervezese, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége
— a pedagdgus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két
pedagdgus egytittmikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egyuttmikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkciojanak
érvényesilése

a pedagogus nevel 6-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkakozosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatés,
megbeszelés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— a foglalkozéson alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialés)

— a foglalkozés felépitése €s
szervezese

— a gyermekek munkaja és
magatartasa

— a nevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

Székhely-, és pedagogus tervezOmunka a dokumentumok szabalyozasi A gyermekek altal elért
telephely-vezetd dokumentumai, dokumentumoknak valo mérhetd eredmények, a
foglalkozaslatogatas, megfelel0sége, tovabba uaz mint az | fejlédés értékelése korabbi
megbeszElés, adminisztracid | el6zé tapasztalatok beépitése
Székhely-, és alkalmazottak a gyermekekkel valo modszerek, eszkozok, banasmod A feladatok elvégzésének

telephely-vezetd

kapcsolattartas mindsége

eredménye, mindsége
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IV. AZ OVQDA KOZNEVELESI INT’EZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje, a nyitvatartas rendje

Az ovoda székhelye és valamennyi telephelye hétfétél péntekig, otnapos munkarenddel
mikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart. Az 6voda iizemeltetése a Budapest L.
Keriilet Budavari Onkormanyzat Népjoléti, Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsaga altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A nyari idészakban (junius 15- t6l augusztus
31-1g) kertleti szinten a fenntartdval egyeztetve minimum egy 6vodaépiilet tizemel. A zarva
tartast megel6zden a sziloi igényfelmérésnek meg kell torténnie. A nyari zarva tartas ideje alatt
9 oratol 13 oraig a hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani. A zarva tartd 6vodaba jard
gyermekek hivatalos ligyeit az akkor nyitva tarté 6voda épiiletiinkben intézzik.

A téli idészakokban az épiiletek nyitva tartanak. A sziil6i igényfelmérésnek itt is meg kell
torténnie. A gyermeklétszamtdl fiiggden a csoportok osszevontan mikodhetnek. Amennyiben az
elozetes felmérések alapjan december 24. és december 31. kozott a gyermekek létszdma
lecsokken, akkor a Fenntartd egyetértésével kijelolésre kerilnek a nyitva tartd oOvodak.
Amennyiben ezen iddszakra nincs Ugyeleti igény, a Fenntart6 egyetértésével az intézmény zarva
tarthat. Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.
Az intézmény: A székhely-, és a telephelyek nyari zarva tartasi rendjérol

— nyari zarva tartasanak i1dopontjarol legkésébb februar 15-ig a szildket

tajékoztatjuk

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda, teljes nyitvatartassal mikodik.
A nevelés nélkilli munkanapokon — sziillé1 igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feligyeletérol. A nevelés nélkili munkanaprol 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziildket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irasban
- a zarva tartas eldtt az érintett honapra torténd ebédbefizetés soran - az dvodatitkarnak kell
OsszegyUjtenie €s tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nyitvatartéasi id6 naponta 12 ora, reggel 6:00 — 18:00- oraig.

Az intézmény vezetOjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben
(rendezvény, szil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az ugyelet reggel 6:00 — 7:30 -ig, illetve délutan 16:30 — 18:00- draig tart, az tgyeletre kijelolt
csoportszobaban melyet egy ovodapedagogus lat el, személyi feltételek hianya esetén, a
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) pontja alapjan, a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja
reggel 8 ora el6tt €s a délutani idészakban.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka és ovodapedagogus nyitja, €s délutan a
munkarend szerinti dajka és 6vodapedagogus dolgozo zarja.

A személyre sz0l6 munkaidé beosztast az adott nevelési évre szol6 csoportnaplo tartalmazza. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az vodai Munkaterv hatarozza meg,
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
— a sziinetek idotartamat,
— anemzeti és dvodai iinnepek meginneplésének idépontjat,
— az eldre tervezhetd neveldtestileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idopont;jat,
— az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idopontjat.
A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az Unnepek idOpontjarol az elsé sziuldi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, €s
az ovoda honlapjan a Kozzétételi listdban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az
intézmeényvezeto altal megbizott dvodatitkar a felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: intézményvezeto, székhely-, és a telephely-vezetok
4.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertl
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 6 ora

Intézményvezetd-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora
(telephely-vezetok) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 26 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiillé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesek folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
— vezetol,
— vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a.) az intézmény vezetdje, ha a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
alairasi joggal is megbizott vezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b.) az alairasi joggal is megbizott vezetd-helyettes, ha a szikséges feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
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ellatni, a vezetd-helyettesi feladatokat - az aldirasi jogot kivéve - a leghosszabb szolgalati
idével rendelkez6 vezetd-helyettesnek kell ellatnia;

c.) a vezetd-helyettesnek (telephely-vezetdnek), ha a szitkséges feladatkorébe tartozéd
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a feladatokat a telephelyen leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai
munkakozosség-vezetdnek kell ellatnia;

d.) egyuttes hianyzasukkor, illetéleg a reggel 6.00-8.00 oraig, valamint a 16.00-18.00 éraig
terjedd idészakban a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben (gyermekek
biztonsaga, megdvasa, intézményi mikodes) az intézményben jelen 1évd leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezeté - helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mukodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak olyan
tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.3. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala
irasban adott alairasi joggal rendelkezé székhely-, vagy telephely-vezetd helyettesiti. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az 6vodaban a vezetd altal irasban adott aléirasi joggal rendelkezd székhely-,
vagy telephely-vezetd latja el, az azonnali dontést nem i1gényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ugyek kivételével. Az intézményvezetd, tartds tdvolléte esetén a
helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.
A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). Az intézményvezetd €s helyettese
egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas
alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdje, egytittes tavollétiik esetén a
székhelyen alkalmazott leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a székhely-, vagy telephely-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

A vezetd, illetve az aldirdsi joggal is megbizott székhely-, vagy telephely-vezetd helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

— a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

— ahelyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

— a pénzigyl dontésekhez tartozd alairasi joggal kizarolagosan az e feladattal
megbizott telephely vezetdje jarhat el. Jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

A székhely-, €s a telephely-vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremitkoédnek a munkarend
szerint ez idében munkat végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati
idével rendelkezé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miukodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az Eves Munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, szilos
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orgjanak letoltése utan, illetve
pihendénapon is berendelheté a munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében,
amennyiben sziikséges. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettesekkel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili, és betegség miatti
tavolmaradasat legkésébb az adott munkanapon 10 éraig koteles jelenteni a vezet6-helyettesnek
(telephely-vezetonek), aki — az oOvodatitkdr bevonasaval - gondoskodik a napi Iétszam
lejelentésrol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetd-helyettesi
(szé€khely-, és telephely-vezetdi) engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat a vezetd-helyettes (székhely-, €s telephely-vezetd) eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az dévoda mikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok az iranyadoak.

4.5. A vezetok és az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szinti szuléi szervezettel (Szilok Kozossége) vald egyiittmikodés szervezése az
intézmény vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a Sziléi Szervezet elnoke az
egyittmikodésének tartalmat és formajat az 6voda Eves Munkaterve szerint torténik. A Sziil6i
Szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziuldkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend
is tartalmazza.

A Sziilék Kozossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-érol, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.
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4.5.1. A Sziilok Kozossége és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintl Sziil61 Szervezet vezetdjével az intézmeényvezetd, megval 0sitasi helyek szintjén
a székhely-, s a telephely - vezetd, a csoportszintli tigyekben pedig a csoport sziiléi szervezetének
képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus kompetencidjat meghalado
tgyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A szilo1 szervezet képviseldi — igény szerint - a neveldtestiileti 1ilés azon napirendi pontjainak
targyalasaba bekapcsolodhatnak, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van. Ha
a Szuléi Szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat elSterjesztésérol
— 8 napon belili rendkivili nevel6testiileti értekezlet osszehivasaval — az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziildi Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintl iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport szildi szervezetének képviseldjét az aktualitdsoknak,
illetve igény szerint tajékoztatja.

A Szuldéi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.5.2. A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Szlléi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyek lehetévé teszik, hogy a Sziiléi Szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

SZMSZ elfogadasakor

- amukodés rendje, a gyermekek fogadasa,

- avezetdk intézményben valo benntartozkodasa,

- belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

- avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

- kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

- az unnepélyek, megemlékezések rendje,

- rendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas,

- jarvanyugyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasa

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Hazirend elfogadasakor
- aszildket anyagilag is érintd tigyekben,
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- agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

- aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- aMunkatervnek a sziiléket is érintd részében

- ahit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban,

- vezetdi palyazatnal,

- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitadsaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
— Ovodaszék létrehozasat, €s delegalhassa a sziildk képvisel§jét,
— nevelOtestilet 0sszehivasat,
— egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szilldket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességét,

— képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

— ha a Sziléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az intézményvezetdhoz kell cimezni,

— a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a Szuldi
Szervezet képvisel§jének,

— aSzuldi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza
meg - nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia,

— ha a Sziilé1 Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a Sziildi Szervezet
képviseljének részvételével megtargyalja.

A Szildi Szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéaciokrol.

A Sziléi Szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mukodését.

4.5.3. A Sziiléi Szervezet vezetdjének feladata, hogy
— a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre
allo 1do6n belil gyakorolja,
— megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a szikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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— a Sziléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.5.4. A Sziiléi Szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
— szbbeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziiloi
Szervezet vezetojével,
— kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges
tajékoztatok elkészitéseében,
— munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
— értekezletek, tilések,
— Szuldi Szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestileti értekezletre,
— aneveldtestilet képvisel jének meghivasa a Sziil6i Szervezet iilésére,
— iréasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziléi Szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestilet, illetve a Sziloi
Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
— a Sziléi Szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
— jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével
torténd kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
— a Sziléi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziléi  Szervezet aktualis tisztségviseldit a mindenkori Munkaterv tartalmazza.
Elérhetdségiikrdl az 6vodapedagogus ad tajékoztatast.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Szilok Kozossége
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
— Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
— Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziilék Kozossége jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
—  Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziulék Kozossége szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
— segitse az intézmény hatékony miikodését,
— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
— véleményezze az 6voda tevékenységeének eredményessegét.

5. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
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5.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kertlet iskoldinak
Igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1€p6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egyuttmikodes kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
Munkatervben kertil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapecsolattarto: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

— pedagogusok szakmai programjai,

— o6vodasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése,

— unnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel,

— értekezletek,

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

— pedagogusok szakmai programjai

— ovodasok iskolaval valo ismerkedése

— unnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel

— értekezletek

— volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévben. Az dvoda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziil6k felé tovabbitja.

5.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal és szemészettel a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: Feladatellatas szerint az 6voda vezetd helyettese (telephely vezetdje).

A kapcsolat tartalma:

— A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-egészségiigyi feladatokat
végz0 szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egylttmikodve
végzi a preventiv munkat.

— A véddnd feladatkorébe tartozo feladatokat a telephely - vezetd egyezteti.

— Segiti az 6voda Pedagogiai Programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd
szerek fogyasztasdnak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazasnak a
megeldzését.

— Az egészség fejlesztési program tervezésében €s megvalositasaban valo részvétel,

— Az intézmény teljes korl egészségtejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelhetdé moddon kell megtervezni a Helyi
Pedagogiai Program részét képezo egészségtejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés. A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
szakellato intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
feladatellatas biztositasa.

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

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiilés joggyakorlasanak
eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

Munka alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. Megyei és Tankeriileti Szakért6i Bizottsagokkal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szuldi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,
— aziskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara,
— az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében
a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogato
elézetes szakértol vélemény kiallitasara
— agyermekek Szakértéi Bizottsaghoz torténd beutaldsdra
— az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a
Szakértéi Bizottsaggal a vizsgalatra kuldott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.4 Tankeriileti Szakért6i Bizottsag - Logopédiai szolgaltatas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, €és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, szuloi értekezleten vald részvétel.
90



Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Tankertleti Szakértéi Bizottsag logopédusai
biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.

5.5 Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal és a Gyamhatosaggal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megszintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt.

— aKozpont értesitése - ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az 6voda megkeresésére a Kozpont
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbeszélés - az O6voda részvételével a Szolgalat felkérésére,

— kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

— szuléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztasait a Gyamhatésdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a
tankotelezettség torvényi fészabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda
szakmai allaspontjanak kifejtése érdekében a Gyamhatésaggal vald

kapcsolattartas,
— szuldék tajékoztatasa a Kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo

kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda Nevelési Programja tartalmazza.

5.6. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, €s partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasigyi Kozvetitdé Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ
elérhetésége (1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-1-235- 72-00) az intézmény falitijsagan
mindenki szdmara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
— A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
— A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.
— A kozvetit6 altal kijelolt kozremkodod elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
— A vitdban allok a kozvetitével egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.
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— A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az &voda irattaraban is
elhelyezésre keriilnek
Gyakorisaga: sziukség szerint
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkako6zosség vezetdje.

5.7. Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

— A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6
az Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértéi bizottsaga a
sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
szlléi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridén belil (januar 18. napjaig)
szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben részesiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség.
Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak
alapjan berogziti az Ovodaban maradas tényét a koznevelés informécios
rendszerében (KIR).

— A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodéaba nem irattak be.

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

— Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

— Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: intézményvezet6

Gyakorisdga: szikség szerint

5.8. Fenntartoval

Kapcsolattarté: intézményvezetd

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— az intézmény mukodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

— az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szitkség van,

— az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

— az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

— jarvanyugyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében,

— az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére, a Pedagogiai Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra
hozasara.

A kapcsolattartas formai

— szobeli tajékoztatas,

— beszamoldk, jelentések,
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— egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
— aFenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
— specialis informacid szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan,
— statisztikai adatszolgaltatas,
— az intézmény mukodésének ¢és tartalmi munkdjanak értékelése, melynek
szempontjait a Pedagogiai Program tartalmazza.
Gyakorisag:
— Eves Munkatervben rogzitettek, valamint szitkség szerint,
—  vezeldi onéertékelés sordn,
— tanfeliigyeleti ellendrzés sordn.

5.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: Telephelyenként az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a szulok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 Munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

5.10. Alapitvanyok kuratoriumaival
Kapcsolattarto: telephely-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajardl folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiletet €s a Szildi Szervezetet. A vezetdé az alapitvany dital nyujtott tamogatds
felhaszndlasarol szoban és irasban tdjékoztatja az alapitvany képviseloit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium é€s az intézményi igények alapjan.

5.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseloivel a székhely-, és a telephely - vezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nygjtott hittan, szildi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez szitkséges helyet €s az eszkozoket. A hit €s vallasoktatas idejének €s helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Szildi Szervezet véleményét. Az ovodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.12. Pedagoégiai Oktatasi Kozpont

Kapcesolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
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megismerése, az érdeklddes szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo tertileteken:
— a muveltségteriileti és tantargygondozoi halozat mukodtetésével kapcsolatban,
szaktanacsadoi kirendelé€s,
— apedagogiai tajékoztatasi tevékenység,
— taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
— apedagogiai-értékelési feladatokkal osszefiiggésben,
— atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,
— abels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
— szaktanacsadas,
— POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint.

5.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetérdl,

— atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az 6voda a kapott tamogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége, valamint a
tamogato ilyen irdnyu informaciodigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

5.14. Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése és megval ositasa érdekében.

Kapcsolattarto: intézményvezetod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

6.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
— A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges;
— A gyermek tivozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szikséges;
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6.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
— A gyermek érkezésekor és tiavozasakor: a gyermeket hozo és a gyermek

elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
— Valamint minden mas személy.

A kulon engedélyt a telephely - vezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

6.3. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
— A szulének, a gondviselonek az Ovoda éaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
— A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

6.4.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
— Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.
— Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket
az dvodavezetOnek, telephely - vezetdnek jelenti be.
— A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi ¢€s egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
— Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

6.5. Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
— Belépésiiket kotelezd moddon jelezni kell az intézményvezetonek, telephely-
vezetOnek.
— Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
— Az intézmény vezetdje, telephely - vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartozkodasat:
— jotékonysagi programokon,
— gyerekek részére szervezett programokon,
— az ovodai jatszénapokon,
— Unnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor,
— az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv),
— A benntartdzkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

— A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen
egyeztetett idopontban, megfelel6 informacidk beszerzését kovetden
torténhet.

— Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
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7. Intézményi védo, 0vo elbirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— Az intézményvezetd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagdgus feladata a
hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott egészségiigyi felugyelet €s a rendszeres
orvosi vizsgalatok megszervezése.

— A telephely - vezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

— Gondoskodik a gyermekek szikséges ovondi és/vagy pedagodgiai asszisztensi
feliigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

— Az ovodaba jar6 gyermekek intézményen belili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az Eves
Munkatervben meghatarozott idopontban.

— Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és belgyogyaszati szirés és vizsgalat
torténik.

— A kotelezd véddoltasok az dvoddban nem adhatdk be.

— Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos
az 6vodaban, sziikség szerint a rendeldben végzi, utdbbi esetben a szil6 feliigyelete
alatt.

— Amennyiben az évoda dltal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

— Az egészségiigyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az évoda
Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden oOvodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséguik, testi €pségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

— A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idépontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

— Korultekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

— Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

— A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

— Szuldk tajekoztatasa a gyermekek ruhaiban, €ékszerhaszndlataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

— Szildk hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valo utazashoz,
valamint minden &vodan kivili tevékenységhez (a sziléi hozzajarulast
dokumentalja, és a Hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Ttzvédelmi Utasitas
¢s a Tuzriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
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ismereteket nevelési évenként ismétl6do, uj dolgozo belépését kovetden az érintett egyén részére
szervezett oktatason val6 részvételiikkel, kotelesek megszerezni.

Az o6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kortltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

— az udvaron tartozkodnak,

— hakilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),

— ha az utcan kozlekednek,

— havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

— haa kozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg,

— ovodan kivilre szervezett programokon.
A telephely vezetéje a munkavédelmi felelds kozremukodésével az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a
veszélyforrast a vezetd felé jelezze, és az irodahelyiségben erre a célra rendszeresitett flizetben
rogzitse.
A Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

7.2.1. Az 6voda dolgozdinak feladatai

7.2.1.1. Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

— Ellendrizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

— A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

— Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetéserol.

7.2.1.2. Az intézmény vezetojének felelossége:

— hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto;

— hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

— hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az ajzatok vakdugozaséaval,
illetve a hal6zat megfelel6 védelmével folyamatosan biztositva legyen;
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése;

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

évente az intézmény egész terilete felmérésre kell, hogy kertljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

7.2.1.3. Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az dvoda épuletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentdé munkahelylket mindig zarjak stb.

A gyermekek €s a telephely - vezetd, intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel
kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az oOvodapedagdégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitési €s
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az
ovodaépiiletben tartézkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nyu;td
kollégakat,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szintetni,
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— agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziillének.
Az els6segélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

7.3.2. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkatertletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

— aveszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar)

— a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével vihetik be.

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

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel 6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(Munkavédelmi) Szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Munkabiztonsagi kockazatelemzés
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 0vo-véda eléirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a sulyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az dévoda
Fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével

—akivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg

kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott

példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek

szuléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munka és tlzvédelmi felelds

feladata.

7.3.3. Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— abaleset korilményeinek kivizsgalasa,
— jegyzdékonyv készitése,
— bejelentési kotelezettség teljesitése.

7.3.4. Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
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— azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felé,
— legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba,

A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvétel ét.

7.3.5. A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

— gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
— az 6évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az
ovodapedagogusoknak lehetdséglik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

— kirandulas, séta,

— szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

— sport programok,

— 1iskolalatogatas, stb.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapld
tartalmazza.

Az ovodapedagogusok feladatai:

— A csoport faliujsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfelelden
tajékoztatjak a sziildéket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

— A telephely-vezet6t elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

— Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a killonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

— Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd - de
minimum 3 6.

— Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd, minimum 3 £6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol, valamint
tdvozds elott a résztvevo gyermekek pontos névsordnak felvételérol, melynek egyik példanya az
iroda helyiségben marad.
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7.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai:

— a szulé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

— tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelsség,

— a vezetd ¢s a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az o6vodaban barmilyen kulsd szolgéltatast ovodapedagogus irdnyitasaval lehetdség szerint
pedagdgus végzettségli személy tarthat.

7.4.3.Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

— A HACCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelssége.

— Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

— Az intézményen belul és az O6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

— A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €letmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa €s gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovo védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jar6 gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint G gyermek
érkezésekor ismerteti az vodapedagogus az 6vo-védod rendszabalyokat, amelyet a csoportnaploba
irasban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabélyokat az év folyaman kovetkezetesen be kell tartatni
rendszeres feln6tt ellendrzéssel, és szitkség szerint 4jboli figyelmeztetéssel.

7.5.1. Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozo szabalyok: Az elkésziilt
szabalyzatok évente felilvizsgalatra kerilnek, betartasuk és annak ellenérzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznald mas személy szamara kotelezo.

Csoportszobaban:
— Teremrendezés soran helyes asztal, szék és agyfogas.
— Megfelel6 tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.
— A butorok rendeltetésszeri hasznalata.
— Az elektromos eszkozoket csak felndtt mikodtetheti (villanykapcsolo, magnd).
— A jatékeszkozok és hasznalati eszkozok (ollo, ti, kés, villa, hurkapalca)
helyes és biztonsagos hasznalata.
Olt6z6, folyosé, 1épcsé:
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Mosdo:

Tornaterem:

Csak felnétt felugyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

Megtelel6 tempdban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

A berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

A 1épcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

A lépcsokorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (cstiszni, maszni nem lehet).

Ovatos és figyelmes kozlekedés.

A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszer(i hasznalata.

A vizhoéfok szabalyzasa felnétt feliigyeletével torténjék.
Vizes-csuszos feliilet elkertlése, felndttnek torténd jelzése, feltorlése.

A mozgasfejlesztd eszkozok rendeltetésszer hasznalata csak felnétt felugyeletével
torténhet.

Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.

A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat €s a feln6tt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz:

Sajat €s mas udvar részen 1€vé jatékeszkozok rendeltetésszert hasznalata.
Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felndtt
feligyelettel az arra kijelolt helyen hasznaljak.

Az itt talalhatd novényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.
A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad.

A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felnétt hasznélhatja.

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok:

A feln6tt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.
Tomegkozlekedési eszkozon utazva, az arra vonatkozd biztonsagi szabalyokat
tartsak be (fogodzkodas, le és felszallas).

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok:

Az adott kozlekedési eszkozre vonatkozo utazasi szabalyok betartasa (iilve utazas,
biztonsagi v hasznalata).

A gyermek a csoporttol csak felnott kisérettel mehet el.

Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felnétt altal kijelolt helyen maradjanak.

A kornyezet védelemére €s 6vasara vonatkozo szabalyok betartdsa.

Erkezés és indulas alkalméaval a parok egyeztetése, megkeresése.

A nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001.
(XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabélyairol
sz0l6 jogszabaly alapjan

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

Alapveto illemszabalyok ismertetése €s betartatasa.

Ismeretlen kornyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval.
Csak felno6tt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

A mosdo ajtajat nem zarhatja magara a gyermek.

Muzeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nyulni nem szabad.
Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a felnétt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:
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— A torna eszkozok biztonsagos hasznalatanak eldkészitése.

— Kiilonbozd életkora gyermekek biztonsagos egyltt mozgasanak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigydzzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak
kijelolése).

—  Ovodan kivili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

— Felndttek altal kijelolt teriileten valo tartézkodas, figyeljék a felndtt utasitasait és
annak megfelelden cselekedjenek.

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok:

— A csoport szobabol a fakultacio helyszinére csak feln6tt kisérettel johetnek és
mehetnek a gyermekek.

— A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagogus altal felallitott szabalyokra kell
figyelni, azt kell betartani.

— A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

7.6. Jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarisnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa

A jarvanyugyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

7.6.1. Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

— Az ¢6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhomérséklet
mérést végziink.

— A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjiik a torvényes
képviselt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyé€k haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan
be kell mutatni.

— A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

— A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az intézményvezetd
dontést csak hatarozott idétartamra hozhat.)

— lIgazolt hidanyzasnak tekintendo tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
eloirt karantén idészakéara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

7.6.2. Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)
— A szuldk az intézmény tertiletére nem léphetnek be!
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Ugyintézés esetén a sziil6k is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi t4jékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
felileteket mikodtetjiik.

7.6.3. Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mukodtetésében csak egészséges
és tinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetoi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosés, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol.
A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl.

7.6.4. Takaritas, fertotlenités

A fertétlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

A takaritas megvalosuléasat a székhely-, és telephely-vezetok ellendrzik.

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

7.7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositdo programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberén, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel €s egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

104



A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
form4jaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egeészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel figg 6ssze.

A reklaimtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben a telephely vezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Szilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra
a telephely vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan
tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes/telephely vezetd kotelessége a hirdetétabla rendszeres
napi ellendrzése.

10. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

10.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés,

— jarvanyugyi készenlét,

— stb.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢€s a Fenntartd értesitésérdél az
intézményvezetd, telephely - vezet6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

— az 6vodatitkar
10.2. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

— az intézmény vezetojét,
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— azintézmény Fenntartojat;

— tlz esetén a tlizoltdsagot;

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

— személyi sériilés esetén a mentdket;

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcesoportoknak a Ttzriadd Terv mellékleteiben
talalhato "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertleten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelSs.

10.3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

— Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartoé nevelonek a
foglalkoztato termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyésaban segiteni kell!

— A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben!

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

Az épiilet kiuritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado Tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, thzoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasarodl.

10.4. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét az intézmény
vezetéjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

— az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épuletben tartozkodo személyek 1€tszamardl,

— ¢letkorarol, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv
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vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tazriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A Tuzriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az intézmény vezetdje a felel6s.

Az épuletek kiuritését a Tlzriado tervben szerepld kitritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi megbizott felel.
A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A Kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara j6l lathat6 falfeluletre kell elhelyezni.

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

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ¢és tnnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apoléasat, a gyermek és felndtt
kozosségekben hozzéjarulnak az osszetartozas, a kolcsonods megbecsilés értékeinek erdsitéschez.

Az 6voda tinnepeit €s hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az évoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel osoket a
neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listan elektronikus formaban az Ovoda, vagy annak hidnyaban a Fenntart6 honlapjan is
megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozod feladatterveiket a Munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb unnepek
meglnneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo Eves Munkaterv hatarozza meg.

11.2. Hagyomanyok
— A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
— A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévd hirnevének megdrzése, novelése.
11.3. A hagyomanyapolas eszkozei:
— Unnepségek, rendezvények
— Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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11.4. Az intézmény hagyomanyai érintik:
— az intézmény ellatottjait
— afelnétt dolgozdkat
— aszuldket
11.5. A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
— ajelkép hasznalataval,
— agyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
— azintézmény belsé dekoracidjaval.
11.6. Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:
— leveleken,
— meghivokon,
— hirdetményeken,
— zaszlon,
— polon,
— sapkan.
Rendezvényeken, kirdandulasokon, kozos dvodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
11.7. Felnétt kozosségek hagyomanyai
nevelési évnyitd tanacskozas: az Ovoda alkalmazottainak €s a vezetdk részvételével
minden év szept.01.-ig,
— nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius30-
ig,
— szakmai napok, tovabbképzések,
— telephely- kozi, hdzi bemutatok,
— karacsonyi innepség,
— Pedagogus nap,
— kirandulas.
11.8. A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval,
mely azonos idépontban is szervezhetd:
— Evbucsuztato
— Anyak napja
—  Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak
11.9.A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap -
ovinapok, iskolaba 1ép6 gyermekek buicsunapja.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a készulddésben, linneplésben részt venni. Az
unnepek az ovodapedagogusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilék részvételével nyilvanosak.
Az intézményvezetd hozzdjarulasaval az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten
mas unnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetok.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv €s a Nevelési Terv szerint kertil sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennem tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
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12.1. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
— A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.
— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

13.1. Mikodési alapdokumentumok
— Alapit6 Okirat
— Pedagogiai Program
— Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
— Haézirend
—  Eves Munkaterv
—  Onértékelési Program

13.2. Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
— aFenntartonal,
— az intézmény vezetdjénél,
— azirattarban,
— intézményiink honlapjan,
— az Allamkincstarban.

13.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
— A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
— Irattari elhelyezésik kotelezo.

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

— Fenntarto

— fenntartdi, intézményi honlap

— az intézményvezetdi, székhely, telephely - vezetdi irodahelyiségek

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, €s az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.
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13.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl, telephely — vezet6tdl, €s a csoportos ovodapedagdgusoktol.

— A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén
belil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a szildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kertl meghatarozasra.

— Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

— Trasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az intézményvezetonek,
cimezve, aki az tigyintézési hataridén belil irasbeli tajékoztatast nyujt.

— A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami
a sziil6k szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

— Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

13.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd szildi értekezletén tajékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az U beiratkozo kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend elektronikus (egyéni igény szerint a
fénymasolt) példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a sziilé alairasaval igazolja, mely
bizonylatok az 6voda irattaraba keriilnek. A Hézirend és az Eves Munkaterv - kiilondsen annak
esemény naptara - elhelyezésre kertl a nevel6i szobaban is.

13.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanosséagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

— afelvételi lehetéségrdl szolo tajékoztato,

— abeiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

— koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a Fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

— a Fenntarto nevelési intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— anevelési intézmény nyitva artasanak rendjét, Eves Munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

— a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

110



vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
— a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

13.7. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista
az
(1) bekezdésben meghatarozottakon Kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok 1étszamat,

— iskolai végzettséguket, szakképzettségiiket,

— adajkak 1étszamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés iddpontja: Az 6vodatitkar az intézményvezeto altal biztositott adatokat az oktdber
1jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, 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 tizenot napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekl statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd

14. Az intézményi jutalmazas elvei

A tamogatast a Fenntartdé az 6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett létszamnak
megfeleléen hatarozza meg.

14.1. Odaitélésének intézményi feltételei

Az oOvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzes. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék forméjadban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.

14.2.Az értékelés alapelvei:
— Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.
— Segitse az intézményen beltli demokracia erdsitését, a szilék véleményének
figyelembevétel ével.
— A meghatérozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
— A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredmény — eredményesség
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mérésével.

Céljaink: A Pedagogiai Program tartalméval, céljaival osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény osztonzése.

14.3. A jutalmazas — elvei:

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, szildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

tevékeny részvétel az intézményi szabalyozo dokumentumok elkészitésében,
naprakészségének biztositasaban

kozosségi, etikai normék és szabalyok betartdsa

a szakmai munkak&zosségekben/munkacsoportokban val6 aktiv, alkoto részvétel,
az irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
ovoda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalil képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken ¢és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulméanyok folytatasa, illetve sikeres
befejezése,  tovabbképzéseken, modszertani  rendezvényeken,  szakmai
konzultaciokon valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas
szinvonalu és hatékony intézményi hasznositéasa,

palyazatokon val¢ aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az évoda egyéni arculatanak, 6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszl tava - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai oOnfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

14.4. Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

intézményvezetd
intézményvezetd — helyettes
székhely-, és telephely-vezetok
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
munkakozosség-vezetdk
mindségiigyi vezetd

A javaslattétel idépontja: Evi egy alkalommal, javaslattételi lehetéséggel élhet minden
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ovodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

14.5. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részestilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfelelo,

ha igazolt tavollétének idoétartama a szorgalmi idészakban meghaladta a 40
munkanapot.

14.6. Egyéb szabalyok

bizonyitasi 1d6 - kivéve a rendkiviilinek szamito eseteket - egységesen 1 év (Uj
kolléga és GYES -rél visszatéro kolléga esetében is),

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szol, meghosszabbithatd.

14.7. Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

beosztasanak megfelel magas szintl a szakmai felkésziiltsége,

hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére,

gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban,

szulékkel kialakitott partneri kapcsolat,

példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,

egyéniségével, emberi magatartasaval hozzgjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyuttmiikodéshez, életvitele példaértéki.

rrrrr

14/a. Szocialis tamogatas

A koltségvetési szerv az intézmény foglalkoztatottjai részére egy egyszeri egyosszegl
rezsitdmogatast biztosithat.

15. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan
kitizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépuletek szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

A zaszl6 allando szakmai mindségének megtartasardl a telephely - vezetd
gondoskodik. Szikség szerint a Fenntarté altal biztositott nemzeti lobogo
cserelehetdséggel €link.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az &6voda biztositja a szild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az évoda €s az egyhaz kozott 1étrejott
egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irasban ki kell kérni a szuldi
szervezet véleményét.

16.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerul sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar dsszesiti €s tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok
napirendbe épitve, elkillontlten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

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

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertlése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az dvoda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomaésara jutott hivatali titkot megorizni.

17.1. Hivatali titoknak minésiil:
— amit a jogszabaly annak mindsit,
— adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaithoz fliz6d6 adat,
— tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mukodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi szobeli
vagy irasbeli utasitdsban annak mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére

18.1. Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon
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személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

— az intézmény vezetdje

— az intézményvezetd helyetteseire (székhely-, és telephely-vezetokre)
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat médja
— Jogszabalyban eldirtak szerint

18.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkor megszinését kovetd 30 napon belil.
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka-, vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha
a torvény eltéréen nem rendelkezik, 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

18.3. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a Fenntartod, az ovodavezetd helyettes, telephely vezetd esetében
pedig a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezeto.

18.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

— A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell
kitolteni.

18.5. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
— A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
— A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkilonitetten kezeli.
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— A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriill sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval 1atja el. (Az azonosito betljelbdl €s szamsorbdl all.)

— A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozod €s az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran
az eljard szerv bontja fel.

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

— A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
Fenntartonal, a helyettesek esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, stirgds esetben hasznalhato magancélra. Az arra rendszeresitett flizetben minden
dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, targyat.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az intézmény vezetdje a Fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s azt
a szildék, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomésara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
— az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
— agyermekek kiséretére,
— az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és i1dopontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben
avezetd engedélyezi. A nyitva tartastol eltér o idoponttol az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén
értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito szervet. Az oOvoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:
— A ko6zos tulajdont védeni.
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— A berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni.

— Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

— Az energiaval és a sziitkséges anyagokkal takarékoskodni.
— Tlz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

— A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddoé tarsadalmi szervezet nem mikodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informdacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bekezdése
alapjan a kozérdek( adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban kertlt meghatarozasra.

21.1. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

— kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, = munkavallaloinak  kozérdekbél  nyilvanos  adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba

— az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében alloé kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL. torvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mikodést szabalyozéd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

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

22. Az elektronikus aton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabélyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapuy nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
22.1. A Szabalyzat célja:
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Az intézmény muikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozéséanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzésa.

A Szabalyzat személyi hatilya:

A Szabalyzat minden dolgozo6 szamara kotelezd €rvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az
intézmény mikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartiasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

— kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik ¢s feldolgozasi
helyuktdl, idejuktdl, és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

— kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

— kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési),

— kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

— kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

— kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

22.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kulondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

— Kiilonleges adat:

» a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

»  p) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a biniigyi személyes adat;

— Kozérdeki adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esO,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret,
fuggetlenul kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
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birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

22.3. Ertelmezések:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat,

amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

22.4. Funkciok:
Erkezteté: a kildemény kildéjét, érkeztetéjét, belséd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kildemény
adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon
érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, moddositasa,
lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignal6: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy
ugyintézd személyt, az ugyintézési hataridé €s a feladat meghatarozasa az

érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen vagy a szigndld irasbeli
utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatasa az
irattari tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a
vezetonek, feljegyzést rogzithet, ugyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az
tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatok gyUjtése, felvétele
és tarolasa, feldolgozéasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése,
fuggetlentl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara
hozzaférhetéveé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld
megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetéveé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezel6, illetdleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sérilés
vagy a megsemmisilés ellen.
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— TIratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szadmadatsor, térkép, tervrajz €s
vazlat, amely az intézmény mikodésével, illetdleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult
ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

— Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.

— Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd
ellendrzi.

22.5. Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el. A vezetd
a szakmai feliigyelet keretén belul:
— rendszeresen, illetve szurdprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
— az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
— ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeritlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

22.6. Elektronikus iratok létrehozasa:

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

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentl ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

22.7. Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
- név,

— kiterjesztés,

— hely, tovabba az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum),

— létrehozas datuma,

— utols6 modositas datuma,

— utolso hozzaférés datuma,

— rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal kattintva
a ,,tulajdonsag” mentpont alatt az ,,irdsvédett tulajdonsagba” bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

22.8. Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
— A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
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érdekében,
— A f3l nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
— Halehetséges, kertlni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f4jlok elhelyezése mappakban torténik. Az osszetartozoé tajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

22.9. 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 érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldini,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

22.10. Az intézmény vezetdje felelds:

— az iratok szakszerl és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

— kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
¢és a rendszer Uizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

— az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

— a szervezeti egységek vezetbivel egyuttmikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

— egy¢eb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre
szoldan kell dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan
a vezeto allitja ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a vezetdi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

22.11. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

— azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakeresheto legyen,
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szolgalja az oOvoda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerQ
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo6 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltar atadasat.

22.12. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

22.12.1. A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat;

jogosult az oOvodaba érkezd kuldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok igyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kuldésének évét;

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az Iratkezelési
Szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat ¢és annak
valtozasainak megfeleléen modositja az Iratkezelési Szabalyzatot;

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

elokésziteti és irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése
érdekében;

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkivili esemény alkalmaval
kozremlkodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozd lgyintézés €s iratkezelés jelen
szabalyozasban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tlzemeltetéssel &s
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz szikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés €s a
rendszer tizemeltetéséért onalldan felelds személyt;

jelen szabalyozas, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét.

22.13. Az iratkezelési feladatok megosztasa

22.13.1. Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének;
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,,8.k” jelzésti killdemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol;
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a kildemények atadas — atvételét dokumentalja;

gondoskodik az ugyintézés soran készilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado
jegyzéket;

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést;

rogziti a vezetdi szignalas adatait fuggetlendl attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo;

végzi a kiilsé kuldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6-
¢és utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a
vezetd utasitasa alapjan;

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitésat;
az ovodaba kozvetlentl (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda Erkeztetd —
konyvébe;

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat;

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat;

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol;

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas);

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti;

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban;
biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat;

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket;

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

22.13.2. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint
afeladat- ¢és felel 6sségi korét, kompetenciait a vezeto utasitasa alapjan — megbizassal alkalmazott
- arendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy-
és munkatgyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

1.

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer Hozzaférési jogosultsaga
van: Ovodatitkar

Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgalo rendszer Hozzaférési jogosultsaga
van: Ovodatitkar

KIR
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Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkar

Az informatikai rendszeren belul elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetéi jovahagyas utan a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
uzemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell osszeéllitani.

22.13.3. A megbizdassal alkalmazott rendszergazda feladata az 6voda éltal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei €s
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s felilvizsgalata,

el kell késziteni az ellenérzések és a felilvizsgalatok dokumentaciojat, és védett
helyen kell tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsérulése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
ervenyesiteset,

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirasokat kilon
valasztva kell kialakitani és tarolni.

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

az intézményen belil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellenorizni kell,

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felilirasos
torlés révén) védeni kell.

22.14. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von maga

utan.
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Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és korilményeit - az irat
eltinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

23. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a neveldtestilet, a
Sziiléi Kozosség és a KT elnoke, illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

— A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

— Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

— A hozzaférhetéség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Kozérdekl adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:
1. Munkakori leiras mintak
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V. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény vezetdje

Az 6voda nevelé munkat segito
alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol a
neveldtestiileti elfogadas elott tajékoztatast
kaptak.

A Sziiléi Szervezet magasabb jogszabélyban -
biztositott jogai alapjan a nevelGtestiileti
elfogadas el6tt a modositott Szervezeti és
Miikédési ~ Szabalyzatban-szerepld  helyi
szabélyokat véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Déatum: 2022. augusztus 29.
bz, ~Ral

Sziil6i Szervezet nevében

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a nevelGtestillet magasabb jogszabélyban
biztositott dontési hataskorében elfogadta.
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Az elfogadott Szervezeti és Miikddési S

Budapest, 2022. szeptember 1.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat-, és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

4. fiiggelék: Kérelem és megbizas az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek a
diabéteszes gyermekek feladatellatasara

5. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kivili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez

6. fiiggelék: Bevitt diétés ételekkel kapcsolatos szabalyok
7. sz fiiggelék: Feladatterv anafilaxias sokk esetén allergias gyermeknél

8. sz. fiiggelék: Szuldi nyilatkozat adatkezelésrol
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