Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda és Bolcsde
Székhely cim:2458 Kulcs, Ovoda utca 1.
Telephely: 2458 Kulcs, Ovoda utca 2.

OM azonosit0:029934

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Keészitette:

Az intézmény OM azonositdja:
ez y z 10) Rendné Pocsai Izabella

029934 . .
igazgato

Ph
a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)




Legitimacios eljaras
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérdl

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

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamligyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
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e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

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

e A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz616 eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok haszndlatarol

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl

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

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e NevelGtestiileti hatarozatok

o Igazgatdi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

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

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és mitkddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimu fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavondsig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a ................. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az igazgatd hataskore, a
nevelOtestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgélo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzdk meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda és Bolcséde

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése (20/2012. (VIIL. 31. EMMI rendelet 123. §

(1) (5) alapjan)
angol nyelven: ,,Kulcsi Szazholdas Pagony” Kindergarten and Nursery

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2458 Kulcs, Ovoda utca 1.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. Telephely: Telephely cime:
2. Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda és | 2458 Kulcs, Ovoda utca 1.
Bolcséde
Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime:
1. Bolcsddei egyseg 2458 Kulcs, Ovoda utca 2.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.szeptember 1.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése:. Kulcs K6zségi Onkormanyzat
sz€khelye : 2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 83.
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2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése:. Kulcs Kzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
sz€khelye: 2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 83.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatdas, a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény — tovabbiakban: Koznev. tv. — 4. § 14a. a) pontja,
valamint 8. § (1) bekezdésében foglalt 6vodai neveléssel, a Kéznev. tv. 4. § 14a. r) pontja
alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésével 0Osszefiiggd feladatok ellatasa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. — 42. § (1) bekezdése
szerinti bolcsddei ellatasi, tovabba 21. § szerinti gyermekétkeztetési, 21/A. § - 21/C. § szerinti
intézményi gyermekétkeztetési; ingyenes ¢€s kedvezményes intézményi, valamint sziinidei
gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

2.1.6. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv miikodeési teriiletén gondoskodik az 6vodéaskorti gyermekek oOvodai
nevelésérdl és ellatasarol, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényll gyermekek nevelésérdl és ellatasarol, tovabba gondoskodik a Gyvt. szerinti bolcsddei
feladatok ellatasarol, valamint biztositja a gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés;
ingyenes és kedvezményes intézményi, sziinidei gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetési
feladatat
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2.1.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves koratol a

tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai

¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek

napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat

is magaban foglal6 o6vodai  nevelési

tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatéasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd

gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl S. § (1)
a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek

haroméves koraban kezddédik, és addig az

091110 idépontig tart, ameddig a gyermek a

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | tankotelezettseg teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kdznevelésrdl szo6ld6  torvény
végrehajtasarol

e Pedagodgiai Program

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjdnak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi  bizottsdg szakértéi véleménye
alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latasi,

091120
Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
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hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek  nevelésének iranyelve  (lsd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Idetartozik:

091140 — az oOvodai nevelés, ellatas (beleértve a
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai
feladatai nevelését ellatasat) koznevelési  torvény
szerinti miikodtetési feladatainak ellatésa.
Idetartozik:
096015 , . , . , L
. - - — az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
Gyermekétkeztetés koznevelési oL, i o i ]
o, intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben . . .. — (s
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Idetartozik:
096025 eakf’Zl e tastnsak
Munkahelyi étkeztetés koznevelési , a ?zneve o5t 1n’ ezrr}eny ’en ,ap © afgogu,so
T, és mas munkavallalok részére biztositott
intézményben , , . — ‘oz
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.
— Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi
104030 boleséde, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas utjan
104031 - G}’/’er,mekelf , Polc’sordeben €s  mini
bolcsddében torténd ellatasa
104035 — Gy?rmeketkeztete.s‘ S bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében
104036 — Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositd intézményben
104037 — Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
086020 — Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa,

mukodtetése
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2.1.9. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore:

Kulcs kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.10. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett, vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. A vezetdi megbizas legfeljebb 5 ¢évig terjedd hatarozott idére szdl,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. Intézményvezetéi feladatot Kulcs Kozségi
Onkormanyzat KépviselStestiilete 4ltal kinevezett igazgatd, tdbbcéli kdznevelési
intézményben a foigazgato lathat el. A tobbcélu kdznevelési intézmény szervezeti és szakmai
tekintetben 0nalld intézményegységét (bdlcsdde) az intézményegység-vezetd vezeti,
kozalkalmazotti jogviszonyban.

Jogszabaly:
o 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi pdlyazati eljards
elokészitésével oOsszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek
meghatarozasat

b) a kiznevelési intézményt fenntarto telepiilési onkormdnyzat jegyzdje,
ldatja el.

o A koznevelési intézmeény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatdrozott helyettes ldtja el.

o 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatoi (foigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormdnyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
¢) igazgatojanak megbizasarol, megbizdasanak visszavondsarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés

megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
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2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j
pedagogus ¢letpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd | 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont @) —j)

munkakdr (NOKS) alpontjaban meghatarozott munkakort
betolto személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagobgiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
d) gyogypedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont d)
g) intézményi titkar 6vodéban 3§ 25. pont g)
2. | Koznevelési dolgozdi munkaviszony — 2023. évi LIL térvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott ~munkavaéllalo ¢és a
miszaki, kisegito munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

— A munka torvénykonyvérdl szolo

2012.évi 1.tv.

gondozo/takarito
ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto, 3. melléklet a 401/2023. (VIIIL. 30.)
udvari  kisegitd, konyhai dolgozo. Korm. rendelethez B
szakacs konyhalany stb.

3. | Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
-bolcsddei dolgozd 1992. évi XXXIILtv.

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Kulcs Kdzség Onkormanyzata
2.1.16.2. székhelye: 2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 83.

2.1.14. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bdlcséde

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

- 6vodai nevelés,

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelése,
- valamint bdlcsddei ellatas
Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

a koltségvetési szerv koltségvetési tervezési-, végrehajtasi és beszamolasi, pénziigyi,
gazdalkodasi, mikodtetési, targyi eszkoz felyjitasi, beruhazasi, vagyonkezelési feladatait
a Kulesi Polgarmesteri Hivatal - székhelye: 2458 Kulcs, Kossuth Lajos utca 83., PIR-
szam: 365237 - latja el egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.15. A koltségvetési szerv telephelye, tagintézménye

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladatellatasi hely megnevezése

A feladatellatési hely cime

1. Ovodai egység

2458 Kulcs, Ovoda u. 1.

Bolcsodei egység

2458 Kulcs, Ovoda u.2.

2.1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

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

2.1.15.1. Székhelyén: 125 6

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

Bolcséde  Ovodai egység

1. | Kulesi Szizholdas Pagony Ovoda és | 125 f6/ 5 csoport

Bolcséde  Bolcsodei egység

2. | Kulesi Szazholdas Pagony Ovoda és | 26 f&/ 2 csoport

2.1.17. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
széma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
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1. | 2458 Kulcs, Ovoda | 4110 686m? haszndlati jog 6vodai
utca 1. ellatas

2. | 2458 Kulcs, Ovoda | 4202 446m? hasznalati jog bolcsddei
u.2. ellatas

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente 0Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

e az 6voda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eléiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi litemtervvel.
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A kotelezettségvallalds  dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6é alairadsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat éltal meghatdrozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdailkodasi feladatai

a fenntart6 képviseletében, a gazdalkodasi feladatokat ellaté személy(ek)

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

az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szlikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér ellegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmléakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamadsolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznalaséarol,
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati iton elnyert pénzek elszamolésat,

elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi
tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagintézménnyel
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o a pénzeszkozoket biztositja a telephely, intézményegység, részére mely az
operativ miikodéshez sziikséges,

o a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkozoket €és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

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

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdriddre elszamol,
az igazgatd kotelezettségvallalasa utdn a gazdasagi szerv fel¢

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, postara
adja az ¢étkezési téritési dijakat (amennyiben, az intézményben fizetnek a sziil6k),
nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tivll iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségveteési szerv szamlaszama: 11736037-16700778
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP

e aszamlavezetd pénzintézet cime: Dunaujvaros, Dozsa Gy.u.
a koltsegvetési szerv adoszama: 16700778-2-07
A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az onallo

koltségveteési szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az onallo

koltségvetesi szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda
neve, cime
/b/ agony,
Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda
és Bolcedde

2458 Kules, Ovoda u. 1.
Adészam: 16700778-2-07
OM: 029934

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgaté-helyettes irja
ala.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— az 6voda igazgatoja,

— az altalanos igazgato-helyettese és

— atelephely igazgatdja,
az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iligyben,

— ¢ésazligyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben.
A telephely, intézményegység bélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre
vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

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

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
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mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes(ek) kozremikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodéan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatioja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes
miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkoreét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatoja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény €s végrehajtasi rendeletet,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztdsu koznevelési
foglalkoztatott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
ido6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szadmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest, (illetve tagintézmény igazgatoit
¢s helyettes vezetdit). Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSz-ben szabalyozott mddon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgdrmester késziti el.
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Igazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhat6. Ett6l eltérden, a mésodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a
neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3.

3.4.

3.5.

Az 0voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a nevelo és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

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

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacidos €s kommunikéacios rendszerének kialakitdsa ¢&s
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagoégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a szllo1 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése

22



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

e arendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulédsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének ¢s mitkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€vo és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

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

3.7. Az dovoda igazgatdojanak Kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

23



teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalé¢kos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aladirdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval

érvényes.

3.8.

Az ovoda igazgatojanak felelossége

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

felel az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

r

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,
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az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a tagintézmény-igazgat6 iranyitasaért,
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsito vizsgadjan az
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-vezetd bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ¢€sszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszedllitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az Onkormanyzat felé,
a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsaért a tagintézmény vezetdjével egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, 1illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elbtti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekti informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak ¢€s a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti mitkodés ellendrzése
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetlenlil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérol meggyozodik,

e az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorlgja teljes mértekben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdér tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadményozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelOsségét. Az Ovoda igazgatd kiillon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézOnek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatoszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

26



e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

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

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglal6 értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:
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e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatéarozott iigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetdé feladata a
szakmai kozremiikodés.

e A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

e A székhely, tagintézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatasi hivatal 4altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagodgus(gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal 4altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok: (intézményenként adaptalhato, sajat miikodéshez kell igazitani)
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Tagintézmény-vezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagintézményben dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidé beosztas alairasa tagintézményben X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢éb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatod X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd %
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2.

AZ IGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT:

Feladat- és hataskor % S| H ¥ g2 S E‘J g £ 25 gﬂ
s |27 58| -
A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X X
A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X X
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal X X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A neveld-oktatdo munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 X X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X X
e aziigyeleti rend megszervezésének X X
e a pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendOknek a meghatarozasat | X X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak X X X
szerinti feladatokat
e gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X X X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X X
e gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X X X
e anem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti X <
dontéseket
e atagintézmény-igazgatd a telephely képviseletét szakmai kérdésekben X
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a helyszini rész nevelOtestiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolo - - - -
intézményi beszamolo vonatkozod részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizds iddtartama < <
alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az X X
érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X X
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti X X
rendelkezési jogot
a tag /vagy telephelyre vonatkozo gyermekek iigyében wvalé dontést a helyi X
szabalyozasnak megfelelden
a telephely igazgato-helyettesek szamara a tag intézmény kompetencia- €s teljesitmény- X
alapu értékelési rendszer miikodtetését
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel és a X
gyermekvédelmi munkak6zosséggel
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek X < X

megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6, Ovodai nevelésben részt vevo gyermekek
. .. r ” . 14 14 r r e ryge r r r 3 X
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
: 7 7 . r r . . X
nyilvantartasa intézményi szinten
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak - -

feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerti
alkalmazéaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az elektronikus tligyintézés dokumentalasanak felelosége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentaldsa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasdban, miikodtetésében vald aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitésa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: 11 o
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelomunkat segitéo koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 8 {6
(5 dajka,1-1 pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens, 1 intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 3 £6
Gondozd/takaritd, konyhai dolgozo, kisegitd alkalmazott

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL toérvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori kdltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol
sz6106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozo6i

o fdigazgato,

o fOigazgato-helyettes

e tagintézmény-igazgato,
e Ovodapedagdgusok,

e pedagdgiai asszisztens,
o gydgypedagdgiai asszisztens,
e (vodatitkar,

o dajkak,

e gondozd/takaritd

e konyhai dolgoz6

e kisegitd alkalmazott

A dolgozdk személyi anyagat az Ovoda igazgatdja tartja nyilvdn. Az intézmény o6vodai
egységének valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az Torzskonyvében, valamint
a KIRA programban taldlhatdé. A bolcsddei egység valamennyi dolgozdjanak a személyi
nyilvantartasa a telephelyen papir alapt nyilvantartds formajaban az irattdrban taldlhato. Az
ovodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo
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adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden igazgaté, 6nallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozok
ovodan belill - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmdany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak

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

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

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

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e gyermekvédelmi koordinator,

e konyvtaros,

e szakmai munkakdzosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e egyeb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézményét az 6voda vezetdsége
vezeti. Az igazgatd, feladatait az igazgatd-helyettes, a tagintézmény igazgatd, és a szakmai
munkak6zdsség vezetd(k), kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
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nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitésra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgatd (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetdk finanszirozott 1étszdma)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szold6 okmdanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel0sséggel; beszamolasi kotelezettségiik

kiterjed az éltaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossdg. Az oOvoda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
o fdigazgatd
e tagintézmény-igazgato (bolcsdde)
o fOigazgatd-helyettes Ovodaban

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatéasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama

A kibdvitett vezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket
befolyésold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagodgiai munka eredményességét,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
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e képviseleti demokraciaval a tagintézmény igazgaton keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A tagintézmény igazgatd, a
hetente tartandd megbeszéléseken beszamol a vezetése ald tartozd  intézményegység
miikddésérdl, illetve tovabbitja az informdcidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év0 tagintézménybe, tovabba a tagintézménybdl a vezetdség felé.
Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0O0M, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az ovoda vezetdségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibovitett vezetoség tagjai:
o fdigazgatd,
o fdigazgatd-helyettes,
e tagintézmény igazgatd
e szakmai munkakdzosség vezetd (k),

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

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az o6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi lilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

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

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatod
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagintézmény alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el:

e atagintézmény — igazgatok
e aszakmai munkakozdsség vezetd (k),

e aneveldmunkat segitd koznevelési kdzfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.
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Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentl és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tagintézményegység-vezetokkel.

Dontésre el0késziti a tagintézmény-igazgatok bevondsaval az intézmény
miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabdlyzatokat.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkozok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitdé és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elékésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alirasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytlijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizésa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
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3.12.7. A tagintézmény-igazgato feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az intézmény
igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az dvoda igazgatdja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, folyamataban szoban.

Kozvetleniil és felelésen iranyitjak intézménye ,,rész” nevelOtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagintézmény egyég rész alkalmazotti és nevelOtestiiletének vezetése,

e a sajat bolcsédei Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az intézmény éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, a
kotelezettség betartdsa, betartatdsa,

e a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valé gondoskodas, az 6voda foigazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatésa,

e kapcsolattartas az intézményi gyermekvédelmi feleldssel

e kapcsolattartas a szocidlis segitdvel a tagintézményt érint6 kérdésekben,

e abdlcsddén beliili munkakdzosség milkodésének tamogatasa,

e pedagogiai palydzatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevelOtestiilet korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

e ahelyi dontések el6készitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

e cgyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviselvel,

e az Ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

e A vezetése alatt 4ll6 tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az
ovoda igazgatojanak 1j munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti
felel0sségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben,

e a Sziildi Szervezettel valo egytittmiikddés,

e a taniigy-igazgatdsi feladatok ellatdsa, informécids kotelezettség betartasa az
intézményfdigazgatoja felé,
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a kisgyermek neveldk tovabbképzésének megtervezése, az igazgato-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézményében a kisgyermek neveldk és neveldomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa,

tagintézményében szabadsagok tlitemezése és naprakész nyilvantartsa,
tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordindldsa, a gyermekvédelmi
feleldssel valo kapcsolattartés, a szocialis segité munkéjanak intézményi tdmogatasa,
az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok
elékészitése, az igazgatd-helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

az Oktatasi Hivatal 4ltal mikddtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatdtanar mindsit6 eljarasa és mindsitd vizsgaja idopontjanak rogzitése,
jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartis az igazgaté-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valo részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazold
jegyzOkonyv tovabbitdsa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tdmogatasa, munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tag-
intézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben a kotelez6 mindsitések
rogzitése, illetve az ¢értékelés elkészitése a tagintézmény nevelOtestiiletének
pedagdgusai tekintetében,

hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhdzott  hataskorben 100eFt-ig
kotelezettségvallalési jogosultsag,

vezetése, a kisgyermek nevelok dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése,
értékelése, a tagintézménybe,(bdlcsddébe) torténd beiratkozés feladatainak jogszerl és
az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagintézmény (bolcsode) igazgatoja, vezetdje felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért,
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e a rész neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséeért,

e arész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,

e akotelezd nyilvantartasok vezetéséért,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

e atagintézményegység (bolcsdde) leltaranak, vagyonanak megovasaért,

e ahelyi sziildi szervezet mikodtetésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfelelé szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.8. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé Dbeszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkddésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

e {Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakozdsség miikodési tervének elkészitése,

e amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valod részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitese,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

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

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytlijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozaséban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabbad az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozaséban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkdjaban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség €s mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkédjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé,
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e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o 4llasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervez0 munkajat,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiils6 mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értekelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az O6voda szakmai munkdjdnak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdogusok erdsségeire €pit,

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

e szorgalmazza a belsd tuddsmegosztés kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
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e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri

e szervezi €s 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egylittmikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertlsitése),

e a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenys€g szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuléasara,

e jarvanyigyi készenlét idején infokommunikéacios eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakdz0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

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

Az Ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e intézmény vezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgy¢éb alkalmazottak,

o gyermekek kdzossége,

o sziildi kozosség.
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3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e aszakmai munkakdzosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikddésével az igazgatd és a feladatellatdsi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, illetve a bolcsédei dolgozok tovabbra is
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkaveégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és
a 2012. évi I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyv €s az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozdsségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori
leirasaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja (egyes feladatellatasi helyeken) altal meghatarozott
eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabdalya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egeészet érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1y életpalydjarol szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.
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A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
o SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgato
Résztvevok:  Tagintézmény-igazgatok, szakmai  munkakozosség — vezetdk,
gyermekvédelmi felel6s6sok
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
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Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11. Iépés: Tagintézmény-igazgato dtruhdzott hatiskorében az irdnyitdasa ala tartozo
szervezeti egységet (rész neveldtestiilet) online tajékoztatia a vezetoi értekezleten
meghatdarozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: Tagintézmény-igazgatod

Résztvevok: tagintézmény résznevelOtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivds, melyet a tagintézmény-igazgato,indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzéaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

1I1. lépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhazott hatiskorben az iranyitasuk ala
tartozo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket,
mindségiranyitassal foglalkozo munkacsoportot stb..) online tijékoztatjak a vezetoi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardasrend feladatairol.

Felel6s: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmény szakmai munkakozdsségei

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikddd szakmai munkakozosség
vezetd indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol
¢és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

1V. lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény sziildi szervezetének vezetdi, illetve a
tagintézmény vezetdi

Hatarido: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formédban el kell juttatni a
tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
sziil61 szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. [lépés: Az intézmény igazgatdja a tagintézmény, altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
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atruhédzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot készit.

VI. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovodaban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoret.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljardsrend feladatairol
Felelds: a tagintézményvezetok
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja it a kévetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Pedagodgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamolo elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

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

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviill a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet el0készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.
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3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzeés,

e abeszamolok,

e az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

A tagintézményt érintd ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasdnak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az ellterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+110) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsod
hatdrozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyljtja az 6voda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadéalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOokdnyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolodd ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségeével e
kozosségek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az Ovoda vezetOsége az
aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint irasbeli
tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szok4sos modon) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozdsség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

e fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik

A tag intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
e nevelotestiileti értekezleteket, az alkalmazotti értekezleteket, havi
munkamegbeszéléseket a tagintézmény vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezi meg.
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Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi ilések utan tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés oket érint6 dontéseirdl, hatarozatairol,

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

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban (helyben szokasos mddon) kell
kihelyezni az érintettek szdmara. (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési ¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilén
folynak az egyes épiiletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely foigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 11 {6

Heti munkaidd: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

o kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOradban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
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Délelotti beosztas:

Hétfotol- péntekig: 7.00-13.24. -ig.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.00-7.00 ora kozotti tigyeletre / 10 hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: 9.46-16.10-1g.

A délutani iigyeletet tart6 ovodapedagogus: 10.46-17.10-ig dolgozik,

szintén 10 heti valtasban.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €s csoportonként 0sszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd 4ltal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e azéves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, mdjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilOkkel,

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

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az oOvodaban miikodé szocialis segitovel és az dvoda
gyermekvédelmi megbizottjaval

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
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torténd nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében ,

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelomunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfeleléen alkalmazza,

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

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

e tervezO munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,

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

o tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatérol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskorii gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmodd alakitasa, az
érzelmi, az erkdlesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egy€b tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilék szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacios eszkozok haszndlatdval online nytjtsanak segitséget ¢&s
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

e afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentéacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
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erkOlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

e sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozéasok eszkdzeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6zddésbdl szdrmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére all6 (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznélja,

pedagodgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznéalja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egyiittmiikddésre,

pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran értheten €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatiroz6 gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

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

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

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

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

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

54



3.13.10.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgoz6 6évodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak

dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informéciokrol.

Létszam: 5 {6
Munkaideje: heti 40 o6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.00-14.00-ig,
Délutan: 9.15-17.15 -ig

Feladata:

biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremitkddik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nytjt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,
munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremiikddik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést Uigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellztetésre,

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

o a feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznélt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertozéstdl védett tarolasa, az evoOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertStlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 9.15-14.00 -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkir

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri
mukodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 7.00-15.00-ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat,
e vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e azigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
e kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,
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e cbéd, ¢és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

o gazdalkodik az ellatméannyal,

e készpénzelbleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatdé Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartéasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére (amennyiben az 6vodaban torténik),
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovoda igazgatoja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fliggden az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

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

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

58



eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

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

o jatékfoglalkozasokat onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.10.4. Gyogypedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

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

Gyogypedagogiai asszisztensi feladatai keretében fels6foku végzettségli szakember

iranyitasa mellett végzi szakirdnyu munkajat. Amellett, hogy a gydgypedagogus és az

ovodapedagdgus elsé szamu segitdjeként dolgozik, az érintett SNI-s
tamasza: segiti

gyerekek legfobb
a tanuldsban, a kozosségben valo eligazodasban. Gyogypedagdgiai

asszisztensként feladata eltér a pedagogiai asszisztensétol: jellemzden a ra bizott gyerekekkel
tolti a napja nagy részét, 6t segiti nemcsak a foglalkozasokon, de az 6vodaban toltott ideje
tobbi részében is. Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6td, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasdnak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséeért.

Rész vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges l1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek 61tdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszk6zok hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét, szlikség szerint korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vond munkajat, az ¢ iranyitasaval
kozremiikddik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, differencialas esetén
egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld (SNI)
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg
foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.
Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az Snmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Kozremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Betartja a balesetvédelmi el6irasokat.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedag6giai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositasat magéara nézve kotelezonek tekintse.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, jatszodélutanokon.

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyeli a rabizott gyermekeket.
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e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. elkiséri a gyermekeket.

e Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.).

e az dvodapedagogusi utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segitd

munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.8. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.11.1. Kertész

Létszam: ............. o
Beosztasa, munkaideje: 40 ora
Jogallasa: koznevelési dolgozo
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatd. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.
Feladata:

e az 6vodai kiskertek, udvar névényapoldsa, gondozasa, takaritdsa, locsolésa,

e akert szakszerl 4polasa, gondozésa, az 6voda kortili teriileten is,

e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartasa,
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az épliletben 1évo diszndvények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsO, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok €s a dajkak munkdjat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot szilikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertétleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa,

koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz6l6
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartasi munkdkat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megéallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdméara ne legyenek
hozzaférhetoek,

koteles az irodaban talalhatd ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartéast igényld allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az &voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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3.13.11.2. Takarito

Létszam: 1 {6
Munkaidé beosztas: 40 ora
Jogallasa: koznevelési dolgozo
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes tagintézmény esetében a tagintézmény
igazgato.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben Onallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszOnyegeket naponta porszivdzza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti
e a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdd 61t6z0, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bd vizzel felmossa,
e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztdn tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az 6vodai textilidkat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,
o a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,
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o az 6vodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor {tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatd-helyettes kiilon utasitdsa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Kételes minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szadmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az iroddban taldlhatd ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valdo gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.13.11.3. Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgato-helyettes tagintézmény esetében a tagintézmény-
igazgato.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozdé részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
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Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:
e a gyermekek szadmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢telt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szadmanak
megfelelden.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e koteles az igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznélt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

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

e azigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek altal haszndlt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fert6tlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon,
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e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotlenitenti,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felel6ssége kiterjed:

e a szadmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatdskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszdmoléas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
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nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkakozosség,

e tagintézmény, telephely, intézményegység esetében intézményeken ativeld szakmai
munkak6zosség is lehet,

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idOtartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamolojat a nevel6testiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idOpont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet €s
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

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

Az ovoda pedagbdgusai szakmai munkakdézOsséget hozhatnak I1étre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkdjat munkakdzosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakozsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakoz0sség vezetdk, az igazgatd-helyettes iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
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e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznaléasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakozOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdz0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitdsaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertsités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illeten
javaslattételt tesznek,

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

kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremiikddnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Gsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igénytli €s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracigjat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,

segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
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e aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

e rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

o cgylittmikodés az intézményben muikddd —szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:
e a munkakdzdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakOzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,
e apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,
e a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.
A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenyseégérol,
e irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szémara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
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A szakmai munkako6zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd ¢éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetod
igazgato-helyettessel és a  szakmai  munkakozOsség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélései utjan,

e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,
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e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatariddjétol fiiggden valtozéd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az dvodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikdésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabdlyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai ¢€s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a személyesen, a telefonon,
emailen (a helyi valésagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi
készenlét idején az intézmény egészére vonatkoz6 infokommunikacids eszkozon (Google
Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak ¢és a
tagintézmény vezetOnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vagy
tagintézményre, vonatkozo6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az
adott egység vezetdjével. Az ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek
el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az intézményi dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.16.2. Azigazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tag intézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valdésuljon meg.

A tagintézmény vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.
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3.16.3.

3.16.4.

3.16.5.

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai
A tagintézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszk6zok
tervezése,
a tagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa,
intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadédsa; a
tagintézmény intézményi szakmai munka belsd ellendrzése,
a munkak0zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,
a telephelyeken, miik6dd intézményegység (bolcsdéde) neveldtestiilete oOnalldan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat
szervezeti egységiiket érintik,
az egyes feladatellatasi helyek rész nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbeszéléseken valosul meg,
az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a pedagdgusok, a kisgyermek neveldk,
valamint az intézmény tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést,
a tagintézmény igazgato, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a
sziikséges informaciokat,
a tagintézmény-igazgatd, a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is —
jelenti az igazgatonak,
az igazgatd és a tagintézmény igazgatdegylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziil6k az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,
az igazgato €s a tagintézmény igazgatd, a megbeszéléseken kiviil napi kapcsolatban is
all egymassal,
egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése

e koz0s nevelotestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok,

e csapatépitd tréning,

e k6z0s munkakozosségi foglalkozasok,

o koz0s tovabbképzések,

A feladatellatasi helyeken miik6dé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érintd onallosaga

e cloadasok szervezésére,

e azegységet érintd megbeszélések szervezése,

e arendezvények idejének meghatarozasara,
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e szilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az 6voda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.16.

3.17.1.

A nevelémunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

ha nem az O6voda alloményaban keriil foglalkoztatasra, munkaltatdja a Dunauajvarosi
Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikodés a gyermek évodapedagogusaval, az dvoda pszicholdégusaval(ha van), a
szocialis segitdvel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szlil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegz0 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kozpont Dunatjvarosi Tankeriileti
Kozpont) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja

altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és
konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejloddését vizsgaljak.

3.17.2.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatdéja: a csalad ¢és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségny;tas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirol,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetOségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

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

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

o cgylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhatd. (helyben szokasos modon)

3.17. A pedagoigiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 moddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
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sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az oOvoda helyi értékelési szabdlyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolodod
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az dvoda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A telephely belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SZMSz-ben atruhazott hataskor alapjan
— a tagintézmény igazgato, a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

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

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény milkddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossadgok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasadhoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek veégzik:
igazgato

1gazgato-helyettes

tagintézmény-igazgato
munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

3.18.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— aneveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

i b kak6z0sség- 6 . - A .
igazgaté munkakdzdsség-vezetd munkéjérol, a munkakézosség a hataridok b?tartasg o | lett sikeresebb a
. . s o, — afeladatok végrehajtasaért felelos . g,
feladatainak végrehajtasarol; \ > - végrehajtas?”; a
o személyek munkavégzése, munkajuk w L
interju SN Lo munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése . 1
o visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudédsmegosztasban vald részvétel
—  apedagogus munkakori leirdsaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozas az ilitemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitandé tudasanyag
pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
szakszer(i megtartasa alakitasa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége megalapoz6 adatok,
foglalkozéslatogatas, —  afoglalkozas felépités és informaciok kiilondsen
ioazoaté cdagdous megbeszélés, szervezés tudatossiga és megvaldsitasa | (tevékenységek latogatasa,
gazg pedagogu munkaértekezletek, —  foglalkozas szellemiségének és folyamatos nevel6i munka

teljesitményértékelés

neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

—  ahazirend el6irasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatés

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenédrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsd
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mingsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagogus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylttmikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informacidk
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenédrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziilGi visszajelzések

— afeladatkorében érintett
munkatérsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és

foglalkozaslatogatas, szervezése A gyermekek altal elért
munkak6z0sség- pedagogus megbeszélés — agyermekek munkaja és mérhetd eredmények, a
vezeto teljesitményértékelésben vald | magatartasa fejlodes értékelése korabbi
részvétel — anevel6 munkaja, egyénisége, tapasztalatok beépitése
magatartasa
— agyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések
—  min6ségi mutaték:
vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége
— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya
—  gyermeki, sziildi visszajelzések
tagintézmény pedagogus/kisgyermek | tervezomunka dokumentumai, | —  a feladatkorében érintett A gyermekek altal elért
igazgato neveld és foglalkozaslatogatas, munkatarsak felé adott szobeli és mérhetd eredmények, a
a feladatellatasi helyen | megbeszélés, adminisztracid irasbeli visszajelzések rendszeressége, | fejlodés értékelése korabbi
dolgozo egyéb teljesitményértékelésben vald | a pedagdgus/kisgyermek neveld tapasztalatok beépitése
alkalmazottak részvétel munkakori kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezeése, felépitése, a feladatok
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenédrzés szempontjai

Visszacsatolas

végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagégus/kisgyermek neveld
felkésziiltsége

— apedagogus/kisgyermek neveld
adminisztracidja

— acsoportban dolgoz6 két
pedagdgus/kisgyermek neveld
egylttmiikodése és mas érintett
szakemberekkel valo egylittmiikodése
—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mingsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések
—  az értékelés modszerei sokrétiiek,
—  azértékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszto-tamogato jellegii.
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitdsédban torténd kdzremikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, haté¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai €s szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

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

OO0 NN B WN—

—_

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordindcios

munkaveégzes,
e online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatésa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek osszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e versenyek szervezése és lebonyolitasdban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése €s a munkakdzosségi tagok

kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.18. Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéaséaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakar¢kossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdényok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Aziin. komplex (dtfogd) ellenorzés

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

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért az igazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:
o avezetOi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellenorzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagodgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

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

e a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli
hasznélata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagdgus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

"or

e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,
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e kommunikécio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),
e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezet0i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.19.4.4.1. Az oOvodavezetoség és a szakmai munkakoziosség-vezetok iltalinos ellenorzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakiozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok
¢és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,
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az ovodaigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgato, felelések a kdzvetlen iranyitasuk
ald tartozd szervezeti egységeknél a nevelo-oktat6 munka eredményes
megszervezeseert,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatod tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjed az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

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

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
1ési k , ,
Neve ,es,l ferve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Szeptember o
. . . Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések .
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyent Joglatkozast terve Az elkésziilt tervek ellenérzése.
elkészitése, ellendrzése
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
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latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
(L Foglalkozas Munkakdri leirasok, egyéb
Aprilis i i .,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. L, . Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések p ’g !
ellenérzése
Ev végi beszamolok, Gsszesité
. . i i Javaslatok a kovetkez6 & L, .,
Junius Ev végi beszamolok ., ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez o
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.19.5. Vezetéi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és milkodtetéséért az dvoda

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

5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani itmutatok alapjén a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

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

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nyitvatartasi id6 napil 1 ora, reggel 6.00 6ratol17.00 oraig.

Az Ovoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is lehet.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6réra érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka 17.30-kor zarja.

Az 6voda dolgozodinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsdnak idépontjardl legkésdbb februar 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.

A nyéri zéaras tervezett id6pontja minden nevelési évben julius vagy augusztus hénap a
Racalmasi Manovar Ovoda és Bolesdével kotott szerzodés alapjan minden nevelési évben
elére meghatarozott rend szerint. Zarva tartds alatt, {igyeleti rendszerben a Racalmasi
Manévéar Ovoda és Bolcséde fogadja a gyermekeinket és az & zarva tartasuk ideje alatt pedig
a mi intézményiink fogadja iigyeleti rendszerben a racalmasi gyermekeket. igy a nevelési év
folyamatos ellatottsdga mindkét intézményben biztositott.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 9sszegytijtenie és tovabbitani az

ovoda igazgatdja felé.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

Az tligyelet reggel 6.00 tol 7.00 -ig, ill. délutan 16.00-17.00 oraig.
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Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelOs.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato, tagintézmény-igazgato

4.1.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Rendné Pocsai Izabella kotelezo oraszama: 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Pukli Szilvia kotelezo oraszama: 24 ora

Tagintézmény igazgato (bolcsode) Heti munkaideje: 40 ora.

Holl Tamasné kotelezo oraszama: 35 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetOi,

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

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

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo
szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jéarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 ords munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaiddbeosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatdé-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az dvodaban az

igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
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Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizés hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté, igazgaté-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6.00 6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedd iddben az igazgaté
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott Ovodapedagdgus jogosult.
Megbizds hidnydban leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd pedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.2. Azigazgato(k) és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintl ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az &vodapedagogus
kompetencidjat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

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

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés,
e ahdazirend elfogadasakor,
e asziildket anyagilag is érint ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
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e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Ovodaszék (jelenleg nincs ) esetében a miikddés minden teriiletén véleményezési és
javaslattévo joggal rendelkezik, de az intézmény is delegalhat jogokat, ha akar, a sziil6i
szervezetnek is.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képvisel6jét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziilo1 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz térit€ésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

"r

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
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4.2.4.

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

a szlléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz¢Elés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremlkodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelGtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziléi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili 4atadasa az érintett
személyeknek,

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

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet.
A nevelési ¢év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdasa, kolcsonos elfogadésa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagoégusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elott, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasdban vald részvétel, a magatartdsi filiggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.

¢) A Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdalat Dunaujvarosi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kidllitasa
o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
e az igazgatd, az Ovodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgilat (a FEJERMEPSZ Diijv.-i tagint. keretein beliil) és az 6voda
kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az oOvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a Fejér Vm.-i Ped.Szakszolgdlat Dujv.-i
Tagintézményének logopédusa biztositja, a Szakszolgalat altal megallapitott 6raszdmban.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az d6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

d) Kulesi Szocialis Intézmény Csalad és Gyermekjoléti Szolgalataval, Dunatjvarosi
Utkeresés Segitészolgalat-Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Dunaujvarosi Jarasi
Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal megkotendo
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriilo
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

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

e aszocialis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

o esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tdjékoztatdsa (a Csalad ¢és Gyermekjoléti  Szolgéalat cimének ¢és
telefonszadmanak, valamint a szocidlis segité intézményben vald tartozkodasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: havonta 1 alkalommal,(esetmegbeszélések) illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetOség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsdgjdn mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

e A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajekoztatjak.

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

e A kozvetité altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
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A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dévoda irattardban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.
Gyakorisaga: sziikkség szerint

A szolgalat elérhetdsége:

Cim: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 49.
Tel: 06-1-235-7274;

Mobil: 06-30-216-5715
E-mail: oksz@ofi.hu

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértoi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az ovodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradés tényét a
koznevelés informécios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzeés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté

Gyakorisdga: sziikkség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
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e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolodk, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, ¢s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogatd
ilyen irdnyu informacidigénye.
Az i1gazgatd feladata, hogy az 6voda szdmdra minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

l) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢életmodra nevelés vonatkozésaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulod teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta ¢€s sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustdol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
tgyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az O&voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az 6vodéba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az d6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
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A szocialis segitd dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhat6.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezO mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitéserol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

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

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban ¢€s jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

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

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamadn a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e cellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

e ¢ondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az Ovoddban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett Dbaleset wutdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a vesze€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

é¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vod
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e Javaslatot tegyenek az ovoda épliletének €és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az ovodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsOsegelynyujtaskor csak azt teheti az O6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonésa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

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

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlod eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,
e stb ami az 6vodaban el6fordul
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
e azigazgatot el0zetesen szoban kell tajékoztatni
e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
o Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese
engedélyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkéltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

e a szild onkéntes elhatarozasan alapulo elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen i1d§ alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP elo6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
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4.5.5.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 0vodaban valé benntartéozkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozo szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznélatira vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatdsra vonatkozd szabélyok,

e a fakultacion val6 részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben val6 tartdzkodés szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyair6l szolo
jogszabdly alapjan

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

A jarvanyligyi késziltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.

1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

Az 6vodat kizérolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.
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Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
iddszakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A Dbefizetéseket — lehetOség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertétlenités

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
o akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterépia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatisara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az
igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Gvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd6 neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO&dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynytlijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatadért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatdi
iroda.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz8dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

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

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
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e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyeéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

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

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 7aszlon,

e Jeveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, koz6s o6vodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolédsan tul 0jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi iinnepség,

e pedagbgus nap,

e kirandulas,

e sziilok balja,
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét €s azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

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

e Anyak napja,

e Karacsony,

e Evzaro, ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o sziiletésnapok, allatok vildgnapja,az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc emléknapja
(zaszl16 festés €s kihelyezés a Kopjafahoz- nagy csoport), Mikulas, mézeskalacs siités
advent idején, Karacsony, Farsang, marcius 15.-e ( dekoracid készités és elhelyezés a
Kossuth szobornal), Husvét, anyak napja, gyermeknap, gyermekhét, évzarod, ballagas

A karacsony,a mézeskalacs siités, a farsang, az anyak napja, az évzard-ballagés nyilvanos,
melyre sziilok és més vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

e Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold napja,

Kornyezetvédelmi vilagnap.

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

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
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4.10.

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

nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapité Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménytink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgat6 feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyljt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdetotablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az ovodapedagbdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az chhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott szerzddéses, kiilsé személy részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott személy az igazgatd/igazgatd-helyettes altal
biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet
nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato/igazgato-helyettes

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Iddpont: a megel6zd nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
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A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencidlis javulas,

A kotelezéen eloirt €s megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikétorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziildkh6z és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o azellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas férumokon (pl. sziiléi
munkak6zdsség lilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo6 hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlddéséért végzett dldozatos tevékenység,

o amunkakdzosségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

o a vegzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakeértd, szaktanacsado, sziildk, melynek indikatorai:

= yezetol beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o munkak6zosség-vezetdl beszdmolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

O

o O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozd az dvodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalil megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

O O O O O O O

4.11.2.

a foglalkoz4sok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatdé munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.
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4.11.3.

Egyéb juttatasok, tamogatasok

JUBILEUMI JUTALOM:

A pedagogusok uj életpdlyajarol szolo 2023. évi L. térvény 105. § (1) alapjan:

Kbéznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszonét-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkez6 minden !'kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak.

Fenntartotdl fuggetlenul tehat jar tehat minden pedagdgusnak, valamint a nevel6 és oktaté

munkat kdzvetlenul segitd kdznevelési foglalkoztatottaknak. A kdznevelési foglalkoztatotti

jutalom 6sszege 25 év szakmai gyakorlat esetében kéthavi, 30 év esetében haromhavi, 40 év

esetében pedig 6thavi, a kifizetés esedékességekor érvényes havi illetményének megfelel6

0sszeg.

ILLETMENYELOLEG:

Illetményeldlegben részesithetd alapos indokkal az a munkavallald, akinek az
intézmény igazgatd engedélyezi az elbleg felvételét. (nincs tartozdsa az
intézmény felé, fizetését nem terheli levonas, hatarozatlan idejii a
munkaviszonya, irdsban kéri az el6leget a vezetétol). Az illetményeldleg
kamatmentes, 6sszege maximum a dolgozd 1 havi illetménye és legfeljebb 6
honap alatt visszafizetendo.

TANULMANYI OSZTONDI]J:

Tanulmanyi  06sztondij, képzési, tovabbképzési tamogatds annak a
munkavallalonak adhato,
e aki iskolarendszer(i, vagy

e nem iskolarendszer(i, tanfolyami képzésen vesz részt,
e aképzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz0dés megkotését vallalja.

A tamogatas irasban eldterjesztett kérelemre allapithatdé meg, mértéke
maximum a tandij és a felmeriild koltségek 100%-a lehet a munkavéllaloval
kotott tanulméanyi szerz6dés alapjan. A tamogatds iranti kérelmet a
munkaltatonak 10 nap alatt kell elbiralni.

A tamogatasra azok a alkalmazottak jogosultak, akik olyan oktatasban vesznek
részt, melyek az intézmény szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy
melyek az érintett alkalmazottak munkakorére eldirt végzetts€g megszerzésére
iranyulnak. A tdmogatast a képzés iddtartamara, de maximum adott
koltségvetési évet érintd idOszakra, illetve iskolarendszerli képzés esetén az
oktatas iddszakara, maximum 10 félévre lehet megitélni.

A tamogatas vissza nem téritendd juttatds, kivéve a tanulményi szerzédésben
foglalt kotelezettség be nem tartasanak esete.

A tdmogatds nyUjtasarol illetve elutasitdsarol a munkaltatd irdsban tajékoztatja
az érintettet. Kifizetés csak a szerzddés megkotése utan lehetséges.

A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell

e az alkalmazott nevét,
e atadmogatds nyljtasara vonatkoz6 ligyiratszamot,
e atadmogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi
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szamat,
e az alkalmazott tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit,
e atamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat,
e arészletek befizetésének idopontjait és a hivatkozasi szamokat, a
befizetett 0sszegeket

EGESZSEGUGYI HOZZAJARULAS:

Az 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet 6 §-a alapjan, ha szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallald altal hasznalt szemiiveg vagy
kontaktlencse a képernyd elétti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatod
a munkavallalot ellaitja a minimalisan sziikséges, a képernyd elotti
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel max. 50000.- Ft erejéig.

(3.) A szemiiveg/kontaktlencse térités szabalyai:

(3.1.) A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi
kovetelményeirdl sz616, modositott 50/1999. (X1.3.3) EiiM rendelet alapjan, az
intézmény 3.2. alpontban meghatarozott alkalmazottja — évente — un.
szemiiveg- vagy kontaktlencse-téritésre jogosult, ha a napi munkaidejébdl
legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képerny6t haszndl, €s szemészeti
szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irasos javaslata alapjan — a
képerny0 eldtti munkavégzéshez sziikséges védod
szemiiveglencse/kontaktlencse viselése indokolt.

(3.2.) Az un. szemiiveg/kontaktlencse téritéssel dsszefiiggd munkakoroket az
alabbiak szerint allapitjuk meg:

a) A Kulcsi Szazholdas Pagony Ovoda és Bélcséde intézmény
foigazgatoja

b) Az intézmény igazgato-helyettese
¢) A tagintézmény- igazgatdja
¢) Ovodatitkar

(3.3.) Az intézmény igazgatdja koteles az érintett alkalmazottat
latasvizsgalatra kiildeni.

(3.4.) A szemiiveg/kontaktlencse térités mértéke:

a) A foglalkozas-egészségiigyi orvos altal irt beutal6 alapjan, mitkodési
engedéllyel rendelkezd szemészeti szakvizsgalaton indokoltnak tartott,
rogzitett szemiiveg/kontaktlencse szamlaval igazolt koltsége, értékének teljes
Osszege, valamint

b) a szemiivegkeret készitése szdmlaval igazolt koltsége, de legfeljebb
50.000.- Ft.
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(3.5.) A szemiiveg/kontaktlencse térités legfeljebb évente egy alkalommal —
intézmény nevére, cimére és adészamara sz010, a szemiiveg/kontaktlencse
illetve a szemiivegkeret elkészittetését és atvételét igazold szamla birtokaban
¢s alapjan — fizetheto ki.

(3.6.) A Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja a kifizetett
szemiiveg/kontaktlencse téritésekrol analitikus nyilvantartast vezet.

(3.7.) A szemiiveg/kontaktlencse térités kifizetésének feltétele, hogy az
igényld, évente egyszer latdsvizsgalaton, és emellett szemészeti szakorvosi
vizsgalaton vegyen részt.

SZOCIALIS TAMOGATASOK:

Eseti szocidlis tamogatas, temetési segély az intézmény részére biztositott, a
targy pénziigyi évre érvényes ¢€s hatalyos szabad koltségvetési eldiranyzat
birtokaban az alkalmazott részére, az alabbi szocialis tamogatasokat nyujthatja:
(1.)Eseti szocialis tamogatas:

1.1./A munkaltat6 az alkalmazott egyedi kérelmére, eseti szocialis timogatast

nyujthat:

a) az alkalmazott illetve a csalddja szocidlis helyzetét érinté rendkiviili
koriilmény,

b) az alkalmazottat, illetve csaladjat érinté varatlan csaladi esemény
bekovetkezésekor,

c) az alkalmazottat, illetve haztartasa lakoingatlanat érintd, a lakdingatlanon
bekdvetkezett vis maior helyzet karelharitasa céljabol.

1.2./Az alkalmazott részére — az altala benytjtott Iényeges indoklassal ellatott
irasbeli kérelmére — az eseti szocidlis tamogatas évente, legfeljebb ot
alkalommal nytjthato.

1.3./Az eseti szocialis tiamogatas maximum 50.000.- Ft.

1.4./Az eseti szocialis tamogatas adokdteles juttatds, amelynek szamfejtésérol
¢és kifizetésérdl a Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroddja — a
Szazholdas Pagony Ovoda és Boles6de igazgatoja altal eldkészitett engedély
okmany alapjan gondoskodik.

1.5./Amennyiben a munkaltatd a munkavallalo részére eseti szocialis
tdmogatast nyljt, 0gy a munkaltatod irasbeli engedélye alapjan a munkavallald
részére az eseti szocidlis tdmogatast — legkésdbb a dontés meghozatalatol
szamitott 6t munkanapon belill — készpénzben, egy 0Osszegben a Kulcsi
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda hazi pénztaraban ki kell fizetni.

(2.) Temetési segély:

(2.1.) Temetési segély illeti meg az alkalmazottat, valamint az intézménnyel
jogviszonyban allt nyugallomany, volt alkalmazottat.

(2.2.) A temetési segély dsszege 50.000.- Ft, melynek kifizetését a munkaltatd
— a munkavallalo, valamint az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allt
nyugallomanyu, volt alkalmazottja, az alkalmazott eltemettetése esetén a
megrendeld (a tovabbiakban kérelmez0) irasbeli kérelmére — engedélyezi.
(2.3.) A kérelmezdnek a temetési segély iranti kérelméhez csatolni kell, az
alabbi iratokat:

a) halotti anyakonyvi kivonatot és
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b) a temetési szertartasra vonatkoz6 megrendeldlap masolatat.

(2.4.) A temetési segély kifizetésérol, illetve a temetés koltségeinek (részbeni)
viselésérdl a munkaltaté — a Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda
hazi pénztarosanak utjan — intézkedik.

(2.5.) A temetési segély — a dontés, kifizetés elrendelésétdl szamitott 5
munkanapon beliill a Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda
hazipénztaraban veheto fel.

JOLETI JUTTATASOK (CAFETERIA)

A munkaltaté a fenntartd (Kulcs Kozségi Onkormanyzat) koltségvetési rendelete
alapjan biztosit béren kiviili juttatast a munkavallaloi részére.

Ennek 6sszege 2015-6ta dsszesen bruttd 200.000.- Ft/f6/év. Az alkalmazott
munkaviszonya fiiggvényében jogosult a Cafetéria-juttatasra, amikor munkabér
illeti meg, melybe nem szamit bele a harminc napot meghaladé tavollét (pl.
GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag, stb.).

A béren kiviili juttatasok alapjat képezhetik az alabbi juttatasok:

* Széchenyi Pihend Kartya - Vendéglatas - Széllas - Szabadid6 (kultura, vagy
sport)

+ Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztarba fizetett munkaltatdi hozzajarulds
» Onkéntes kdlcsonds egészségpénztarba fizetett munkaltatéi hozzajarulas

Részmunkaiddben foglalkoztatottak illetve nem teljes évben alkalmazottak részére a
keretdsszeg idOaranyos része adhato. Ha év kozben szlinik meg a foglalkoztatottsag,
vagy a munkavallalo tobbet vett igénybe a felhasznalhat6 keretnél, az utolsoé
illetményébdl kell levonni a kiilonbozetet. Halalesetnél nem kell visszafizetni a
Cafetéria-juttatas értekét.

A valasztott dsszegek osszesen nem haladhatjak meg a brutto 200.000.- Ft-ot egy
évre.

MUNKARUHA SZABALYZAT

A munka- és formaruha juttatasra jogositd6 munkakdoroket, az egyes
ruhafajtakat, a juttatisi idoket, valamint a juttatis egy¢éb feltételeit a kollektiv
szerz0dés hidnyaban az intézmény SZMSZ —e allapitja meg.

Szabalyozasi hattér

A 2012. évi. torvény a munkatorvénykonyveérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény szocialis juttatas korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabalyozza. A munka- és formaruha juttatasra jogosité munkakdoroket, az egyes
ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés
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hianyéaban az intézmény SZMSZ —e allapitja meg. A fent felsorolt szabalyok alapjan a
munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben
dolgoz6, munkavallaloik szamara.

Altalanos rendelkezések ’
(1) A Kulesi Szazholdas Pagony Ovoda és Bolcsédével (lasd. Intézmény) kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony/ kozalkalmazotti jogviszony allo
munkavallaloi részére munkaruha juttatasra, évente a koltségvetésben meghatarozott
¢és jovahagyott 6sszeg all rendelkezésre.

(2) Amennyiben az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban/munkaviszonyban/ kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazott a
biztositott 6sszeget meghalado értékii munkaruhat véasarol, a kiilonbozetet sajat maga

fizeti.

(3) Amennyiben a munkavallalé jogviszonya év kozben keletkezik, illetve szlinik meg, a
munkaruhézati koltségtérités iddéaranyos része jar.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony/ kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése esetén a felvett munkaruhdzati koltségtérités idéaranyos részét a
munkavallalonak a munkaltatd részére vissza kell téritenie, kivéve ha a munkavallald
végkielégitésre jogosult, tovabba ha a alkalmazotti jogviszony/munkaviszony az
alkalmazott nyugdijazésa vagy a haldla miatt sziinik meg. Jogviszony évkdzi
megsziinése esetén a felvett munkaruhézati koltségtérités idéaranyos visszafizetése
alol — az intézményvezetd javaslatara —kiilondsen méltanyolast érdemld koriilmény
(pl. szocidlis helyzet) a Jegyz6 mentesitést adhat, feltéve, ha a jogviszony ko6zos
megegyezéssel vagy a munkaltato részérdl torténd felmondassal szlinik meg.

(5) Munkaruha juttatds nem adhaté Gyeden,Gyesen, egy éven beliil 6 honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, ill. annak aki felmentési idejét tolti.

(6) A kihordasi 1d6 lejartaval a munkaruha a munkavallalo tulajdondba keriil.

(7) Probaidd alatt az esetleges kiadasra keriild munkaruha juttatassal kapcsolatban a

munkaltatonak és a munkavallalonak egyidejiileg kell megallapodnia.

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi 1d6t az alabbi tablazat

tartalmazza:
N Munkaruha Mennyisé . . ..., | Keretdsszeg
Munkakor , y g Kihordasi id0 | 2021.¢évts1
megnevezése (db, par) visszavondsig)

) felséruhazat:
Ovoda vezetd e tunika, 03 5
i ) min.3-max.
s -helyettes © g db barmelyik | 1 év 45 000 Ft
6ovonok, * pols, variacioban

e munkakdpeny

o kotény
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vagy felsOrész és nadrag

benti munkacipd vagy

min.1-max.

legalabb két pantos dpar 1év
papucs
melegitd 1 garn. 3év
munkacipd (udvari) 1 par 3¢év
utcai cipd Ipar 3év
kabat 1db 3¢év
fels6ruhazat:
:Eg}gfa’ rnin.,3-rnax..5 )
*munkakdpeny, do b.a’rm’elylk Iév
iy variacioban
e kotény
Ovodai dajka vagy felsérész és nadrag
- kisegitd benti munkacipé vagy min. ] -max. , 45 000 Ft
alkalmazott legalabb két pantos 2par 1 év
papucs
melegitd 1 garn. 3¢év
munkacip6 (udvari) 1 par 3év
utcai cipd Ipar 3év
kabat 1db 3év
felséruhazat:
. tunika,
. ing, min.3-max.5
. polo, db barmelyik | 1 év
. munkakdpeny variacioban
e kotény
Pedagdoiai vagy felsOrész és nadrag
asszifztins benti munkacip6 vagy min.]-max. ) 45 000 Ft
legalabb két pantos 2par Iév
papucs
melegité 1 garn. 3év
munkacip6 (udvari) 1 par 3¢év
utcai cip6d 1par 3év
kabat 1db 3év
felséruhazat:
. tunika, .
. Kotény m1n.r3-max..6 )
e db barmelyik | 1 év
) polo, . variacioban
. munkakdpeny
Konyhalany vagy felsérész és nadrag 45 000 Ft
benti munkacip6 vagy | Y
legalabb két pantos min.1-max.
papucs 2par
utcai cipd Ipar 3év
felséruhazat:
: Egilél;a’ min.3-max.6
6voda titkar > eny db barmelyik | 1 év 45 000 Ft
) polo, . variacioban
. munkakopeny

vagy felsérész és nadrag
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benti munkacipd vagy .
legalabb két pantos mmél max- ) 1 éy
papucs par
utcai cipd Ipar 3év
kabat 1db 3év
fels6ruhazat:
: Egilel;i; min.3—max.'6
. (1¢ ’ db barmelyik | 1 év
polo, variacioban
i . munkakopeny

Gond,O,ZO B vagy felsOrész és nadrag 45 000 Ft

takarito benti munkacip6 vagy 1
legalabb két pantos mmép';ax' 1év
papucs
melegitd 1 garn. 3¢év
utcai cip6 Ipar 3év

A bolcsddében a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezeté munkakdrben dolgozo
személyek munkaruha juttatdsanak minimumkovetelményeit a a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 12. melléklet tartalmazza, amelynek keretdsszege 45.000 Ft/év

A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatds | Mennyiség (db, par) | Kihordasi id6 (év)
Kisgyermekneveld kabat 1 3
bolesddei dajka melegitd 1 3

benti munkacipd min.1-max. 2par 1

vagy legalabb

kétpantos benti

papucs

utcai cipd 1 3

munkacipd (udvari) | 1 3

felséruhazat (pl. min.3-max.5 db 1

tunika, ing, p6lo) barmelyik

vagy felsOrész és variacioban

nadrag vagy

szoknya és bluz
Intézményvezetd/vezetd/ | felséruhéazat (pl. min.3-max.5 db 1
szaktanacsado tunika, ing, p6lo) barmelyik

felsoruhazat (pl. variacioban

tunika, ing, p6l1o)

vagy felsOrész €s

nadrag vagy

szoknya ¢€s bluz

utcai cipd vagy min.1-max. 2par 1

legalabb kétpantos

benti papucs
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4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A z4sz16 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozdasahoz irdsban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar oOsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az &vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
® q tagintézmény igazgatoja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallésa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetoje esetében pedig
a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennalldé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

4.16.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgélo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbodl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes, fagintézmény-vezetdje esetében az intézmény
irattaraban torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6é a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magéancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és

azt a szilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
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e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az ¢étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idoponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet (ha van
olyan). Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az dvoda rendjét €s tisztasdgat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. toérvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

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

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

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

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

4.19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatoé feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskérben (amennyiben van az
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intézménynek tagintézménye,) annak igazgatoja, is lehet, de székhelyen az igazgatd-helyettes,
vagy az ovodatitkar is. Phaétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany éaltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskdrben maés alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e ¢l kell latni az e igazgatd vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az
igazgato-helyettesek férhetnek hozza).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagédra jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatal,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus 1uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
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érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé ¢és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa ¢€s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozdé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

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

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant féjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd]l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi kdnnyebb azonosithatdsag
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érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdasara szolgalo) programok a pontozott
részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott intézmény hasznal.
MINDEN PROGRAMOT MEG KELL NEVEZNI.- (folyamatban...)

AZ i rendszerben keletkezett iratok az ... rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozésra, az .............c........... adatbazisanak, belso folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

A (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a .........ccceeveennenne adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az
ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

AZ i €S e programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithatdo. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az ovodatitkari iroda zarhato
szekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan,
illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok (........cccoeevevieniiiiiienncne ) éltalanos tizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el. (A fenntarté megbizésa alapjan)

Ennek soran:
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Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6zd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Az ovoda igazgatoja felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan ¢€s a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

........................................................................................................................ (felsorolés)

programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A

dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgaté allitja dssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
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4.20.1. Aziigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

az igazgatd

o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok tigyintézdit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
e gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,
e végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

137



rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgaté utasitasa alapjan,

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

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztetd —
konyvébe,

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

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,

valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. kéltségvetes,

személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: intézmény foigazgato

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: intézmény foigazgato/igazgato-helyettes

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer (ez tartalmazza a

teljesitmeényertékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaferési jogosultsaga van: pedagogus munkakorben dolgozok
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d) Tovabbiak... ...

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni. (A4 hozzadférési
Jjogosultsagok odaitéléset a feladatteljesités kovetelmeényeihez igazodva kell megallapitani.)

oy e .

crer

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢s dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazédsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon véalasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

139



Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

5.1. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ...........ccccceveeevvennnne. hatarozattal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartidsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2024. .....cooiiniiiiiiiiiiiiiniiens
Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval |
igazgato aldirdsa
Datum: 2024. ...ceveeeiiiiinnnneeeeennnne
Az  o6voda nevelo munkat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte ¢és tdmogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. cceveeerniiieeereennnnneennns

Sziil61i Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024. ..eeereenrniiieeneeeennnceennns

A fenntartd nevében alairas
Ph

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Bolcsdde szakmai programja
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