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Legitimacié
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652225 Mészarosné Adam Andrea évodaigazgatd jévahagyja
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Az Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan a nevelStestiilet Az Nkt. 25. § (1) és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
..2... /2026. jegyz6kényvi hatédrozattal 4.8 (5), 82. § (6) bek. alapjan a szabdlyzatot a sziilGi
elfogadta. szervezet megismerte, véleményezte és timogatja
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Kovécs Erika a nevel6testiilet nevében

Tovabba
A nevelémunkit segitd alkalmazottak a Szervezeti és mlikddési Szabdlyzat tartalmardl a tajékoztatast megkaptak

Voo Mo ka
Kulcsar Ménika
a Nevel6munkat segité alkalmazottak nevében

Egyetértési jog:

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése sziikséges. Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése &ltal felhatalmazva, a Maglédi
Hétszinvirag Miivészeti Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat Magléd véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
....J2026. szdmui hatarozataval egyetértett.

A fenntarté képviseletében

A dokumentum jellege: Nyilvénos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)~ és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtaldlhat6 az 6voda
honlapjén: www.maglodovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjétél Ervényes: A kihirdetés napjtél visszavondsig

Verziészém: 1/2026. Késziilt: 3 példany
Iktatészam: 346/2026.

lgazgatdi nyilatkozat

Alulirott Mészérosné Adam Andrea a Maglédi Hétszinvirdg Mivészeti Ovoda igazgatojaként
nyilatkozom, hogy az intézmény 2026.09.01.-jét6l életbe 1ép6 Szervezeti és Mikodeési Szabadlyzataval
kapcsolatban Magléd Varos Onkorményzata —mint az 6voda fenntartdjara— tobbletkotelezettség nem
harul.

D&tum:2026.09.01.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi

alapja

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

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr§l sz6lé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpdlyajardl (Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

2026.évi XLVII. torvény A kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarodl
2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXIl. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altaldnos szabalyairdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasroél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XClIl. toérvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a k6zépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasarél

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamlgyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl
Az egyenl6 bandsmadrol és az esélyegyenlGség el6mozditdsarol sz6lé 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagodgiai-szakmai szolgdltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzrem(ikodés feltételeirdl

® A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 419/2024. (XIl.23.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

® Az oktatasi igazolvanyokrdl szél6 362/2011. (XIl. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

e 1999.évi XLIl. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

® Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvet szabdlyairdl
52016 elGirasaira

® 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

e 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrél és az
azonosité kédok hasznalatardl

® 1992 évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

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

® 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetds feltételeirél és egyes
korlatairdl-

e Az Eurdpai 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 &ramlasardl, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) *

e (dltalanos adatvédelmirendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhdztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdél

® Az egészségligyrll szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

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

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

® Az intézmény hatalyos alapito okirata
Nevel6testileti hatarozatok
Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miik6dési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

® A sajatos nevelésiigény(i gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ig
enyu gyvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6évodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi
oktatashoz



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,

feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hatdskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
Az intézmény jogszerl miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére

® Pedagdgiai program

e Szervezeti és mlkodési szabdlyzat

e Hazirend
Az SZMSZ hatalya
Személyi hatalya:
A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki .
Teriileti hatalya:
A SZMSZ el8irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.
Id6beli hatalya:
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.
Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szél. Ezzel egy
id6ben hatalyat veszti a 6/2024.(111.23) szdmon jévahagyott SZMSZ. Felllvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en. Mddositasa az igazgato hataskore, a nevelbtestilet
bevondsaval.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek,
fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabdlyzat zaro rendelkezések cimii
fejezete tartalmazza).



2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a
szerv koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado-
szabalyozasok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat
és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapito okirat
és mas fenntartdi, tovabba mikodtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Maglédi Hétszinvirag Miivészeti Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2234 Magléd, Rakdczi u. 1-3.
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2003.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Magldd Varos Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
székhelye: 2234 Magldd, F6 u. 12.

A koltségvetési szerv kozfeladata: az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasa,
mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat el6segit6 mas, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenysége.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilon6sen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
teleplilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormdnyzati funkcid megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativel6 foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni elldtasaval Osszefliggd




feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: dvodai nevelésben részt vevd
gyermekek |étszama targyév oktdber 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél
5.§(1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezddédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrél

e 363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mlkodésérél és a  koznevelési
intézmények névhasznalatardl

e A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete
a nemzeti kdznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasardl

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

A sajatos nevelési igény( gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
korében az intézmény elldtja az olyan ép
értelm( sajatos nevelési igény( gyermekek
integralt évodai nevelését, akik a szakértGi és
rehabilitaciés bizottsag véleménye alapjan: —
beszédfogyatékos gyermekek, - enyhe
pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek.
Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet

igényl6 gyermekek ellatdsan bellil a
tehetséggondozast.

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcid megnevezése

082030

Mdvészeti tevékenységek (kivéve Szinhaz)

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

- az o6vodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényld gyermekek &évodai
nevelését ellatdsa, a koznevelési torvény
szerinti mdkodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

- az oOvodai ellatottak és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
kdznevelési intézményben

Idetartozik:




- akoznevelésiintézményben a pedagdgusok
és mas munkavallalék részére biztositott
étkezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

Idetartozik:

- a sajatos nevelési igényld, ovodai
nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban
részt vev6  gyermek, tanulé  utazd
gyogypedagdgusi, utazd konduktori halézat
atjan torténd ellatasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatdsa.

szakmai feladatai

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Magldd varos kozigazgatasi teriilete az Alapité Okiratban foglaltaknak megfelel6n (lasd. 7.sz.
melléklet).

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje
Jogszabaly:
e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fGigazgatdi palyazati eljaras

el6készitésével Osszefliggé feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzGje latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
kéznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikédési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasti intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

c) igazgatdjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.
2026. évi XLVII. torvény
12. § APuétv. 37. §-a a kovetkezd (6)—(15) bekezdéssel egésziil ki: ,,(6) Az igazgatdi megbizasra
benyujtott pdlyazat részét képez6 vezetSi programot, illetve — ha palyazat kiirdsa nem
kotelez6 — a jelolt dltal irdsban benyujtott vagy a nevel6testiilet értekezletén szdban
bemutatott vezetGi célokat (a tovabbiakban egyitt: vezet6i program) a nevelési-oktatasi
intézményben m(kod6 szakmai munkakozosségek véleményezhetik, a nevelGtestilet
véleményezi. az (7) Az igazgatoi megbizasra iranyulé déntés meghozatala el6tt a fenntarté
kikéri valamennyi, intézményben pedagégus-munkakorben foglalkoztatott és nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott (e § alkalmazasdban a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti k6zosség) véleményét. Az alkalmazotti kozdsség abban a
kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a jel6lt igazgatdi megbizasat. (8) A fenntartd
szabalyzata, a munkaltatd belsd szabalyzata vagy a nevel6testiilet el6zetes eseti dontése a
nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zosség véleményének megalapozott kialakitasa érdekében
a szlikséges szervezési, el6készit6 feladatokat ellatd bizottsagot vagy egyéb forumot hozhat

10



létre, és megallapithatja ennek eljarasat. (9) A (6)—(8) bekezdésben foglalt vélemények
kialakitasahoz — a palyazat, illetve a jelentkezés atvételétsl szamitva — Osszesen legaldbb
harminc napot kell biztositani. A véleményalkotdsra megallapitott hatarid6 jogveszt6.2026.
évi XLVII. torvény - a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasardl a
nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megel6z6en titkos szavazassal alakitja ki
véleményét a jelolt altal benyuljtott vezetSi programrdl. A nevelbtestileti értekezlet
hatdrozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
nevelGtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt
megel6z6en — ismertetni kell. A nevel6testilet véleményét irdsba kell foglalni, amelynek
tartalmaznia kell a szakmai munkak6zosség véleményét is. (11) Az alkalmazotti kdzosség
értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség tagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Az alkalmazotti kozosség a jelolt tdmogatadsardl titkos szavazassal hatdroz. (12) Azt,
akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya szlinetel, és a meghivas
ellenére sem jelent meg, a nevel6testileti értekezlet, illetve az alkalmazotti kozosségi
értekezlet hatdrozatképességének megdllapitasanal figyelmen kivil kell hagyni. Az éraadd
tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, nevel6testileti
értekezleten, de a hatdrozatképesség megallapitdsanal 6t figyelmen kivil kell hagyni. (13) A
nevelGtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet, kivéve, ha a benyujtott pdlyazata érvénytelen volt. A jel6ltnek lehet6séget
kell biztositani, hogy a vélemény kialakitdsa el6tt ismertesse a vezetsi programjat. (14) A jelolt
nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevel6testilet véleményének
kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezet6i programjardl szavaznak. Ebben az
esetben a jeldltet a hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kivil kell hagyni. (15) A
vezetGi programmal kapcsolatosan — az e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal —
kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazds eredménye — ha a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvény eltér6en nem rendelkezik — kozérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény a honlapjan, ennek hidnydban a helyben
szokasos mddon nyilvdnossagra hoz.”

2026. évi XLVII. torvény 11. § A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 17. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés |ép:

,17. § [Egyes munkadltatoi jogkérok gyakorldsa] (1) A k6znevelési intézményben a kéznevelési
intézmény igazgatdja gyakorolia a munkdltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzédés megkétésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megdllapitdsdval, valamint
a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megdllapitdsdaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kbznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikédési szabdlyzatban
meghatdrozott médon dtruhazhatok.

A koltségvetési szerv alkalmazasaban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj
pedagogus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2. | évodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIl. térvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betoltd személy,

a) dajka, 3 §25. ponta)

c) pedagdgiai asszisztens, 3 § 25. pontc)
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

d) gyogypedagdgiai asszisztens, 3 § 25. pont d)
g) intézményi titkar évoddban 3 §25. pontg)
3. | Kéznevelési dolgozéi munkaviszony 2023. évi LIl. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya alda nem tartozé, évodaban a

nevelést kdzvetlendl segité
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé és a miszaki, kisegit6é
munkakdrben foglalkoztatott

munkavallalo

karbantarto, takarito, konyhai dolgozo.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Igazgato

Owvodatitkdr Igazgato-helyettes

Munkakozdsségvezetd Takaritd Karbantarto Konyhaidolgozo

Pedagdgusok

Valamennyi munkakorhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd felelGsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv fenntartdja

2.1.14.1. megnevezése: Magldd Véaros Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
2.1.14.2. székhelye: 2234 Magldd, F6 utca 12.

A koltségvetési szerv
2.1.15.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint
2.1.15.3. gazdalkoddasdaval 6sszefliggd jogositvanyok:
A szerv gazddlkodasa megszervezésének modjara tekintettel o©nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv. amely az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl
részjogkorrel rendelkezik az Nkt. 21. § (3) bek. (k) pontja szerint.
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Az intézmény egyes pénzlgyi-gazdasagi feladatait- az alapitdé szerv kijel6lése, tovabba az
allamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998.(Xii.30.) Korm. Rendelet 14.§ (6)
bekezdése alapjan megkotétt megdllapodds szerint- Magléd Varosi Onkormdnyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A feladatellatasi helyenként felvehet6é maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. (f ) pontja szerint: 175 6,
a koltségvetési szerv csoportjainak szama: 7.

1.terem 51,32 25
2.terem 51,72 25
3.terem 51,72 25
4.terem 51,72 25
5.terem 51,72 25
6.terem 51,72 25
7.terem 51,72 25

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Magléd Varosi Onkorményzat 17/1993.(X11.25.) Kt. Rendelet 3.§-dban szabalyozva (tulajdonosi
jogositvanyok illetik meg, és terhelik a kotelezettségeket). Hasznalatba évoda épilet Magléd
Vérosi Onkorményzat 17/1993.(XI11.25.) Kt. Rendeletének 3.§-dban szabdlyozva.

y7ee

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv dltal j6vahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Magldd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Ado-és pénziigyi
irodaja valamint az évoda kozott meglévé mindenkor hatdlyos egytttmikodési megallapodas
alapjan kell elvégezni.

El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl o6nalléan
mkodd koznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontdrgyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

e miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

= feladatelldtds kapcsan felmerilé személyi kiadasokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,
e afeladatelldtassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.
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Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalék munkakéri leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az dvodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, és a
hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:
® az oOvoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Onkormanyzata Adé-és pénziigyi osztalyanak jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatelldtdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-felhasznalasi Gtemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrél, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az el6irdnyzat,

o az adott el6iranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szdban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénzlgyi teljesités id6pontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethet6ek-e az el6iranyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvdllalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazésaval és a(z) Magléd Varos Onkormdnyzat Polgdrmesteri
Hivatalanak Add-és pénzigyi irodajaval vald egylttm(ikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat,
munkaadét terheld jarulékokat,
dologi jelleg( kiaddsokat,
a fenntarto altal folydsitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiadasokat,
mukodési bevételeket,
altalanos forgalmi add bevételt,
tamogatas éves 0sszegét,
® azintézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgéltat a Magldod Varos Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatalanak Add-és
pénziigyi irodaja részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
az intézmény igazgatdja vagy az altala felhatalmazott személy, 6vodatitkar :
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szikség szerint intézkedéseket
foganatosit,
® az onkormadnyzat altal folydsitott ellatasok megallapitasat és a szikséges iratok
meglétét ellendrzi,
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o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint el6iranyzat modositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtérilését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgdltatasokat hataridére elvégzi,

o meghatarozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott maddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

o a kotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

o analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhaszndlasu normativ elGiranyzatok felhasznaldsardl,

o nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok,
palydazati Uton elnyert pénzek elszamoldasat,

o Magldéd Véros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivataldnak Adé-és pénziigyi
irodavezetGjével kozosen elkésziti a sajat hataskord és kiemelt cimek kozotti
el6iranyzat mddositasi tervezeteket,

o felel6s a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

o a beszerzési elGiranyzat felhaszndldsat rendszeresen egyezteti az add-és
pénzigyi iroda munkatarsaval,

o a palydzatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rda vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

O az atvett pénzeszkozoket és pdlydzaton elnyert Osszegeket elkilonitetten
kezeli,

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

Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatdst szolgald eszkozok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stbh. beszerzéseit intézi,

felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol,
az igazgato kotelezettségvallaldsa utan Magléd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak Adé-és pénziigyi irodaja felé,

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
vezeti a dolgozdéknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feldjitdsi munkdlatok az Onkormdnyzat hosszi tavu Utemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a. kéznevelési intézmény szamlaszama:. 11600006-00000000-53760258

® aszamlavezetd pénzintézet neve: ERSTE BANK HUNGARY ZRT:.

® aszamlavezetd pénzintézet cime: 1138 Budapest, Népfiird6 u. 24-26.
a kéznevelési intézmény adoszama: 16797192-1-13

15



Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

,Hosszu” bélyegzé: Az 6voda neve, cime

Kérbélyegz6: Kézépen cimer, krben az 6voda neve,
cime

MAGLODI HETSZINVIRAG
MUVESZETI OVODA
2234 Maglod, Rakoczi u. 1-3.
OM 033021

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgato-helyettes irja
al4. Az intézményi bélyegzdk hasznélatéra a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
évoda igazgatdja, az igazgat6-helyettese az igazgaté tavollétében helyettesitési min6ségben
minden iigyben, és az tigyviteli dolgozé a munkakéri leirdséban szerepl6 ugyekben.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV szervezeti felépitése,
strukturaja, mikodése

Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0©nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
ondlléan dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mdas hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjlk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mUikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai dltal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozrem(ikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen belll megtaldlhatd:

® ala- és folérendeltség,

® azonos szinten belll mellérendeltség.
Az 6voddn beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:

e vezetdk,
e illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabdl adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonods egylttmikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, az igazgatd,
és az igazgaté-helyettes kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo elSirasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A kdznevelési intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,
az ésszerl és takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felel6sségét,
feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatéja
hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl.
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezet6 beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai
altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja,
aki kozvetlenil és felelGsen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott
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hataskort gyakorld vezet8kon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kbzosségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott mdodon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
irdnyito szerv vezetGje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhatd. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelGtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az ovodaigazgatd kiemelt feladatai

a nevel6 és oktatd munka irdnyitasa és ellenGrzése,

a nevelGtestilet vezetése, a nevelGStestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylttmikodés biztositasa a szilGi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informdacidés és kommunikdciés rendszerének kialakitdsa és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informdacidk a megfelel6 id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6é személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerlségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabdlyainak kidolgozdasa, a szabdlyzat m(ikodtetése,

a nemzeti és intézményi Ginnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a szll6i kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egyuttmdakodés,

a nevelGtestilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellenGrzése,

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerU
megszervezése és ellenGrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egylttm(ikdodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az dvodai Ginnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanylgyi készenlét idején
Az Uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdval torténdé egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdGives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés
és értékelés a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekcidk végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, mikddési gyakorlat
aktudlis médositdsainak koordinalasa, ellatasa

18



Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

® az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovéképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és bels6

kdrnyezetét, a folyamatban lévé és varhatd valtozasokat,

® szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovéképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éplilését,

® a pedagdgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezet6i palyazatdban
megfogalmazott joviképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer céljait,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

® jarvanylgyi vészhelyzet idején kiilonosen reagdljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbél informalddjon és dontéseit ennek megfelel6en hozza meg.

Az 6vodaigazgato kizardlagos jog- és hataskore

® a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megdllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa,

e hatdskore kiterjed az dvoda dltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds) kiadasaért, mely a
munkavallaldk jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

® avezetés tagjainak belsé ellenGrzése

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly mas hataskérébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerd aldirasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval vagy
elektronikus alairdsaval érvényes.

Az 6vodaigazgato feleldssége
A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatdrozottakon tul felel:
o felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
e a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelS bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
® a2 munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,
az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i haszndlataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

az Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikaciéos rendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meguijitasi eljaras szakszer(i és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelel6en kezelésre
keriljenek, és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belsé ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztasdért,

a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési, helyi mérési, értékelési rendszerének
mUikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

o 7.

a pedagdgusok helyi mingsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott minGsité vizsgdjan
elldtja a minGsitési kovetelményeknek valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,

a rendelkezésre 3allé koltségvetés alapjan az évoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elGirdnyzatmodositasi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért az add-és pénziigyi osztaly felé,

a nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodod, méltd megszervezésének biztositasaért a varosi 6vodak vezetbivel egylitt,

a balesetek (gyermek és munkavaéllaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellen6rzéséért,

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a pedagdgus gyakornok mindgsit6 vizsga esedékességét hivatalbol
rogziti az informatikai rendszerben.

az intézményi tanfellgyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitdsaért,

a kockazatkezelésért, a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacidés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd
kozérdekl informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
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vagyonnyilatkozatok rzéséért, az adatkezelést meghatarozé normak szerinti mikodés
ellen6rzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért,

a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitéd
szerv altal kozvetlenll meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért.
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatdsi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aldirasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorléjaval, tovabba a dontés kiadmanyozéjanak
alairdsat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hatdskorébe tartozik. Mivel nem minésul a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorléja
kiadmanyozasi jogat jogszer(ien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hatdskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja,
az atruhazott kiadmdanyozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkoér tovabb nem
ruhdzhaté. A kiadmadanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelGsségét. Az o6voda igazgatd kilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmdanyozasi jogot biztosithat tgyintéz6nek és vezetének is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket
az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a kiadmdnyozasi jog
gyakorléja az igazgaté dltal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzGjével elldtott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama,

az Ggyintéz6 neve,

az Ggyintézés helye és ideje,

az irat aldirdjanak neve, beosztasa,

intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezbket kell feltlintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o a mellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként/ elektronikusan alairva lehet
elkiildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatoja.

Az évoda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mlkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetsi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek tertleti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,

® a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
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az el6iranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok
Az intézmény képvisel6jeként torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tdvollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkez6k szerint:

Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott lGigyben
és idétartamig jogosult az intézmény képvisel§jeként eljarni.

Az oktatdsi hivatal altal muUkodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kételezé mindsité
vizsgdja, id6pontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

zg
at
Kiadmanyozasi, alairasi jog
hel
yet
tes

Munkaid& beosztas alairdsa

Munkaidd nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az X
igazgatd nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott
kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X
kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

X|[X|Ov~+ ©® 00 N 0O —
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Az igazgato a jogszabaly altal szamara elGirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
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A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzése X
A felel6s6k, megbizottak feladatainak ellenérzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamdra az allami, nemzeti és évodai X
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevelS-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst igényl6 Ny
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilénodsen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e az ligyeleti rend megszervezésének
e a pedagogus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténé teendbknek a X
meghatarozasat
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellen6rzés rendjében meghatdrozottak X X
szerinti feladatokat
o gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat X
® Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adédo feladatok végrehajtasa X
o gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolddé feladatai koordindlasat X
® anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben vald eseti X

dontéseket
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® a nevelGtestileti értekezletek, megtartasa X
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama X
alatt
® a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X «
rendszer elkészitését
az éves részére elbirdnyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
a gyermekek lGgyében vald dontést a helyi szabalyozasnak megfelelGen
az igazgatd-helyettes szamdra az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat tovdbba a X
mindsitévizsga és a mindgsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok m(ikodtetését a szocidlis segitével és a X
gyermekvédelmi munkak6z6sséggel
® a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek y X

megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

25




O+ 0o N 0o —

G .
y o
Szak er v Munka
mai me 0 kori
s Kl g | tefrdsh
igazga Mun ed a an
Feladat- és hatdskor h gazg kako el . bi
to- 2685 mi ti megDbli
e ég e t zott
| vez gbi k pedag
y eté z0t a ogus
e t r
t
t
e
S
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek .
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsulé specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatdsat végezhet6 alkalmazottak .
nyilvantartdsa intézményi szinten
jarvanylgyi rendkivili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelelé szabalyok betartasanak .
feladatai
jarvanylgyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagégia modszertananak szakszerU
alkalmazasahoz, a megismert jégyakorlatok, eljardsok kdzreaddsaval az intézmény szakszerd X X
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt allé gyermekek intézményi szintd X y

nyilvantartdsa

az intézmény tanfelligyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzrem(ikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentaldsanak felel6ssége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
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el6irdsoknak megfelel6 dokumentaldsa

az elektronikus alairds tanusitvanyardl szél6 nyilatkozatok dokumentalasa
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pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozdsdban, mikodtetésében vald aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabdlyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és
hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevelé6testiilet: 15 f6
Ko6znevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)
Nevel6munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 11 f6
A kodznevelési dolgoz6 alkalmazottak: 3+1 f6

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyitoé szerv vezetdje, képviselSje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIl. torvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
o6vodaban foglalkoztatott pedagdégusok atlagbéralapi tamogatasa jogcim a szdmitott
létszam alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az irdnyitd
szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
Afoglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIl. Toérvény A pedagdgusok Uj életpdlyajardl sz6l6
torvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

® igazgato,
igazgato-helyettes,
6vodapedagdgusok,
pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar,
dajkak,
takarito
konyhai dolgozd/k
karbantarté.

A dolgozék személyi anyagat az évoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az évoda és a Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informdacids rendszerében rogzitett
személyes  adatait  azonositdst  kovetGen megtekintheti. A  foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e torvényben elGirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelGs. A Torzskonyv
rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsz(inésének idejét. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és
hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak maodjat, a kapcsolddé felelGsségi és beszamolasi
szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakari leirasait a fliggelék, a személyre szél6
munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.
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A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolddo felelésségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirasok tartalmazzak
lasd. 2.sz. melléklet

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
e a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatdrozasat,
a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellen6rzését, helyettesitését,
a munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat,
a mentoralasi feladatok meghatédrozasat,
e munkacsoportokban valé részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakari leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.
e gyermekvédelmi megbizott,
szakmai munkakdz6sség vezetd,
mentor a gyakornok mellett,
cukorbeteg gyermekek ellatasa,
stb.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje
Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat és annak az dvoda vezet8sége vezeti. Az igazgatd,
feladatait az igazgato-helyettes és a szakmai munkakozosség vezetd(k), kozremikodésével
l[atja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik,
munkarendjik Ugy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi id6szakban a vezetéi felligyelet
biztositott legyen.
Az igazgatd-helyettesek megbizdsat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizdst a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet |.sz. melléklete hatarozza meg.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény
vezet6 beosztottjai az igazgatdnak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek m(ikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé
ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossdg. Az évoda
vezetGsége az éves munkatervben meghatarozottak szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.
Az intézmény vezetdi szintjei:

® igazgato vagy

® igazgatOhelyettes
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A kibGvitett vezetGség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervez6, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

® azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

® az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakorilményeket
befolydsold kérdéseket, fejlesztéseket,
a feldjitdsok rangsorolasat,
a pedagodgiai munka eredményességét,
az intézmény m(ikodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.

A vezetGi értekezlet feladata:
e tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai munkajardl,
® az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készll. Jarvanylgyi készenlét idején az dévoda részére a fenntarté altal biztositott
infékommunikacidos csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az Ovoda vezetOségének a tagjai a bels6é ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
A kibdvitett vezetGség tagjai:

® igazgato,

® igazgato-helyettes,

® szakmai munkakozdsség vezetdk,
A vezetés tagjai véleményez( és javaslattevs joggal rendelkeznek. A vezetGségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé irdnyulé
funkciék megvaldsitdsaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibGvitett évodavezetfség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezs, szervezd,
ellen6rz6, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az dvoda kib6vitett vezet6sége az éves munkatervben meghatarozottak
szerint, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélést az
igazgatd hivja 0Ossze. Az dévoda kibGvitett vezetOségi Ulésein tandcskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezet8ségének tagja az igazgatd-helyettes, feladatai, hataskore
Az 6voda vezetésének felel6s tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgaté
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. Az igazgatd-
helyettes feladatait, kdzvetlen az alkalmazott munkatarsai kozremikddésével latja el:

® a szakmai munkak6zosség vezetdk,

® a nevel6munkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozdk,

e koznevelési dolgozok.
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Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelGs:

a pedagogiai munkaért,

az OVIKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a tanligy-igazgatdson belll jogszabalyban elGirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
tanlgyi nyilvantartdsok vezetéséért.

Az ovoda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlenl és felelGsen irdnyitja a szakmai munkakozdsségek vezetdit.

Segitséget nyujt a munkakozosségvezetbk bevonasaval az intézmény miikodéséhez
szlikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabdlyzatok dontésre valod elGkészitésében.
Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikdcidés eszkdzok
segitségével - a nevelGtestileti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

ElGsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Részt vesz a szll6i szervezettel vald egylittm(ikodésben

Elésegiti az OVIKRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintl évnyité és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikaciés eszk6z6kon
mindenki elérhet§ legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
ElGkésziti az dvoda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskoldzasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorldsa.

Ellenérzi az 6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabdlyban elirt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdégusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsé ellenGrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Az Otévenkénti kilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
koézremikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsé ellenérzések tapasztalataira,

az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére,

az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
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Szakmai munkako6z6sségvezeto feladata, hataskore

A nevelGtestilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsara munkakozOsség-vezet6t vdlaszt, akit az
igazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkak6z6sség vezetGje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége
felé. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mikodésérdl,
tevékenységérdl.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:
® aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felel6s vezetése,

e Osszedllitia a Pedagodgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét,

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése,

a mUkodéshez szlikséges feltételek biztositdsa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato tevékenységek szervezése,

az Uj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében és ellen6rzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a

pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

® a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

® irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardél a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

® mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,

e szakteriletén egységes kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

® a koltségvetésben rendelkezésre 3ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

® részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, értékelésében 0Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e Dbelsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgy(ijtésében,

e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

® részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacids rendszer kidolgozdsaban (tdjékoztato flizetek, naplok),
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e ellendrzi a munkakozosség tagjainak tevékenység teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

® részt vesz a kibdvitett vezet6ség munkajaban,

e képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kivil,

® javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

® Osszekotd szerepet tOlt be a munkakozdsség és mads koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetGje kozott,

® beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

e ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes felé,

e adott témaban egylttm(ikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgdlatok
munkatarsaival,

e allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

® jarvanyugyi készenlét idején ,Home Office évoda” szakmai munkacsoport irdnyitdsa, a
pedagdégusok digitdlis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldasi lehet&ségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

Szakmai munkakoz6sség vezet6 jogai:

® az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellenérzi és jévahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervez6 munkajat,

e az 6voda igazgatdja daltal atruhazott hatdskorben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az Gtemterv szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

® az ovoda igazgatdja altal atruhdazott hatdskorben a pedagdgusok kiils6 mindsitése
elvégzésében valé szakmai kézremikodés.

Szakmai munkakozésség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,
személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba,
torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésadgoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egylttmikodése sziikséges
feladatainak ellatdsahoz,
részt vesz az évoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellen6rzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet§ a pedagogusok
mindsitési eljarasaban,

® 0Osztonzi a nevelGtestilet tagjait onmaguk fejlesztésére,
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e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegdlasanal az 6vodapedagdgusok erGsségeire épit,

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

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztds kilonbo6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

® a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerd
kommunikdcidjan alapul,

® szervezi és 0sztOnzi az intézményen bellli szakmai egytuttmikodéseket,

® a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program maddositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbbvités fejlesztése, a maddszertani
eljarasok korszer(sitése),

® a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

® a munkakozosség nevel6 - oktatd munkajanak felel6s iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mdodszereire, gyermekekhez valé viszonyuldsara,

e jarvanylugyi készenlét idején infokommunikdciés eszk6zok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitdsa, a csaldadok szamadra készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
® a munkakozosség éves munkajardl szold irasbeli értékelés elkészitésére,
® az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
® A munkakdzosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
dvodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az o6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, allé és
kdznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képvisel8ik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvaldsitja céljait a kovetkezdbk:
e Ovodavezetbség,
nevelbtestilet,
szakmai munkakozosségek,
nevel6-oktaté munkat kozvetlendl segité alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kdzossége,
® sz(l6i kozosség.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabdlyoknak, szakmai elGirasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen belll:
® a nevel6testiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kbzossége,
a szakmai munkako6zosség,
a nevel6munkat kézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagégiai asszisztensek, dolgozdk kozossége,
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

® megbeszélések,

e foérumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalék, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozOsségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik f6bb szabalyait
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jogszabdlyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez kozosségeken
kivil az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az évoda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselbkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testileti jogkor esetén a testllet egyszerl tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak
részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakorikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6k és a valasztott
kozOsségi képviselSk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek kozal mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgadlja az egylttm(kodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, férumok. A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
férumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az
intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara kerul sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti koz0sség értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykoényve, a pedagégusok Uj életpalyajardl szélé torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.
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A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok
A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet déntési jogkore:

® az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
Pedagdgiai Program
SZMSZ
a tovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

® jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formdaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzultacio,

o ‘értekezlet,

® egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az évodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

® évente torténd beszamolok,

® a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dat a kévetkezé dontési jogkoreit
® atovabbképzési program elfogaddasardl, Nkt. 70. § (2)

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogaddsardl, Nkt. 70. § (2)
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek elfogaddsardl Nkt. 70. § (2)
SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
az éves beszamold elfogadasa (helyi dontés alapjan)
Helyi Ertékelési Szabdlyzat elfogadasa,
az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivli
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd ©ssze az dévoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatdja szlikségesnek
[atjak. A rendkivili nevel6testiileti értekezletet tevékenység idén kivil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése szlikséges.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a Szil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevel6testileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az évoda igazgatdja késziti el6.

A nevelétestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az évoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az évoda igazgatdja hivja dssze.
A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja a:
® a Pedagdgiai Program,

a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulé atfogd értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az évoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

® nevelési évet nyitod értekezlet,

® (szi nevelési értekezlet,

® tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevel6testlletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkodr esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a
helyben szokdsos mdédon.
Az at nem ruhazhatd jogkord nevelGtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
nevelGtestiilet szdban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovet6en hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevel6testiileti
értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szil6i
kozOsség képviselGjét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos el6terjesztés altal
targyalt témardl sz6lé jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az évoda
igazgatoja a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos ardnnyal adja ki az évoda
végss hatdrozatat az irdsban kotelezGen el6terjesztett dokumentumokrél.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszdmoléjat benyujtja az
6voda vezetGjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa
esetén az Ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyz6kdonyvvezetd és a
nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesit6 irja ald, akiket a nevelGtestileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.
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Ha a nevelGtestilet egyszerl szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tdra).
A nevel6testlleti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezet6 és hitelesiték
nevét,
a jelenlévék nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévék hozzaszoélasat,
a moédositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® a hatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kozil egy
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhazhaté jogkorl nevel6testileti
dontéshez  kapcsolédé  véleményét az  intézményben egységesen  hasznalt
infokommunikacioés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) haszndlataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvet6en hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A belsé kapcsolattartds dltaldnos rendje és formai
A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselbi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadddrak.
Ezen férumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetGsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestileti szobdban elhelyezett
hirdetStablan, valamint irasbeli tdjékoztatdkon keresztiil is (helyben szokdasos mddon) értesiti
a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozdé

e nevelGtestileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

e fogadddrakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik a

Az bévodavezet8ség tagjainak tdjékoztatdsi kotelezettségei:
® az oOvodavezetlségi Ulilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozd
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat az
lés ket érint6 dontéseirdl, hatarozatairdl,
® az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd és az dvodavezetGség tobbi tagja felé.
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A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzdférhet6 mddon a nevelGi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A Dbels6 kapcsolattartds 4dltaldanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok k6z6ssége a

nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az dltaldnos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletlket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus
dolgozik heti/kétheti valtasban. Kbzvetlen felettese a igazgatd
Az 6voda 6vodapedagdgusainak létszama: 15 {6
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
o kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi Lll. térvényhez
e 2023. évi LIl tv.30.8 [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes évodai életet magaban
foglald tevékenységre kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb
heti négy draban a nevelést el6készits, azzal 6sszefligg egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
Délelotti beosztas:

Heti torvényes munkaidd: 40 éra

Reggeli ligyeletes miszak: 6,00 — 13,00 6ra

Délel6ttos miszak: 7,00 — 13,00 éra vagy 7,00 — 13,30 6ra vagy 7,00 — 14,00 éra vagy 7,30-14,00
ora

Délutanos muiszak: 10,00 — 16,30 6ra vagy 10,30 — 17,00 6ra vagy 11,00 — 17,30 és 11,30-17,30
ora

Az intézmény a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként 6sszesen napi két éra
atfedési idével.
A 401/2023. (VII.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejleszt6, iskola-elGkészit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
tevékenységet szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
Az 6vodapedagdgusok feladata:
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:
e felkészlil a tevékenységek megtartdsdra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,
® az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelel6en, felelésséggel és oOnalléan, sajat modszerei és a
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munkakozosség - vezetd altal ellen6rzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - Gitemterve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt tevékenységek megtartdsat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdz6sség altal megfogalmazott és a
nevelGtestilet altal elfogadott Gtemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 szilGi értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szil6kkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésliket az dvoda dltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

killonoés gondot fordit a hatranyos helyzetlii gyermekek felzdrkdztatdsara,
fejlesztésiiket az dvoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az O6vodaban miikodé szocidlis segitével és az Odvoda
gyermekvédelmi megbizottjaval

évente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak vezetének,

csoportjdban mikodteti a veszélyeztetettséget észlelS és jelz6 rendszert, a sziil6kkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelGzése és
megszlintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) haszndlatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevel6émunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza,

szakmai adminisztracidés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési maddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a szlil6ket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki szikségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostdl eltéré formaban, toébbnyire
informaciétechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdasa a sziil6k szamara kialakitott intézményi
id6savban,
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a szlilék szdmdra, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetlségeket,
amelyeket a szlil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszkdzok hasznalatdval online nydjtsanak segitséget és
tdmogatast a szUilGk részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi fellileten is kommunikalnak a sziil6kkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhet6 informaciéforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyltt jatszdshoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:
OVIKRETA ONLINE FELULETEN:

e afelvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzdsainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e agyermek fejl6dését nyomon kovets dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (Iatas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informdcidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakdra kiterjedGen,

® a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

® az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet6 kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

e a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a szlil6re fizetési kotelezettség harul,

e szilGi értekezleteken jegyz6konyvet készit,

o szulGi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

e szUl6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyudjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabal.

A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

a napi tevékenységek eszkozeinek el6készitse,

viselkedése kulturdlt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
Onzetlen, altruista (el6nyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbsl szdrmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelel§ szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkozdket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel8en hasznalja,
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e pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mads forrasokbdl megszerzett tudasara is,

e alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

e kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiils§ kapcsolddasi lehet6ségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken bellil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valé
egylUttm(ikodésre,

e pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre bontva
is megtervezi - a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelelé stratégiakat, mddszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara,
alkalmazza a differencialas elvét,
épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmaod
megvalodsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6é kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddod sajatossagait,

e céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilénb6z6
értékelési médszereket, eszkdzoket,

® visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelm(iek, targyszerdek,

e pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és mdédszerek alkalmazdsdra torekszik,
amelyek el&segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

® munkaja soran érthet6en és a pedagdgiai céljainak megfelel6en kommunikal,

® a kapcsolattartas formai és az egylittmi{kodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kilonb6z6 infokommunikacids alkalmazdsok ismerete,
hasznalata),

® sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

® a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szlil6k felé,

® képes magdt mind szdéban, mind irdsban a szakszer(ien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

® ismeri az 6vodai nevelés vildaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagoégusok, szil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszeri taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrél hospitalasi
naplét készit,

® az 6voda értékelési rendszeréhez kapcsoldodd személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkészilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

® a kornyezeti vdltozdsokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban és
szOban az dvodaigazgatonak.
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A nevel6munkat kozvetleniil segité koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kozossége

401/2023. (VII1.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatd-helyettese

Dajkak
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az igazgaté-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. A dajka megbeszélések id6pontjat éves munkaterv tartalmazza, melyrél feljegyzés
készll. A csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport o6vodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegitd, részére atadhaté informacidkrol.
Létszam: .7 f6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidd beosztasa:

Délel6tt: 6,00 — 14,00 -ig,

Koztes: 7,00—15,00 —ig vagy 8,00 — 16,00-ig
Délutan: 9,30-17,30-ig

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddlket;
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,

® a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertGzésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozdsaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,

® az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

® a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat,
agyneml(ket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

® a jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elbkészitésében
kozrem(ikodik, az dvodapedagdgus Utmutatasait kovetve,

o agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben,

® segiti a nevel6émunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sz(l6 érte nem jon,

® arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCP elGirasait betartja, kdtelez6 vizsgakon megjelenik,
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e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o a padld és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitdsara;

- padld és jatszdszbnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, Gvegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitdsdra, fertStlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pobkhaldk eltavolitasara;

o a fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

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

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok fellletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a fellletek tisztitasakor Ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek dltal haszndlt edények, ev6eszkozok, poharak, talcak megfelel
hatasfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta ev6eszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstél védett tarolasa, az evBeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznadlatot kdvetden,

o a textilidk gépi uton torténd fertStlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és
beszédmintdjaval hat az dovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomdsara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a szlil6knek tajékoztatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dé szlil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 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 6voda értékelési rendszeréhez kapcsolddé személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkészilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban az évvégi személyes elbeszélgetésen.

Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsGsorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerd
mUkodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen
felettese az igazgatd (telephely/tagévoda-igazgatd, intézményegység-vezetd).
Létszam: 1 f6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidd beosztasa:
e Hétf6tdl- péntekig: 7,30-15,30-ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
e felelGsséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
e el6késziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgatd &ltal dtruhazott hataskérben az OVIKRETA rendszer kezelése.
® a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
® az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hataridére elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,

® vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az lGgyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattdri selejtezést végez,

® azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremikodik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben,

e az 6voda bérgazddlkodasi jogkorébdl addddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat az igazgatd részére,

e gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciéjarol,

e kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapcsolédd adminisztracidt,

® jarvanylgyi helyzet idején az igazgatd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezetia nevel6testlleti értekezletek jegyz6konyveit.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
® az ovoda értékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.
FelelGssége kiterjed:
® a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
® Qaz dltala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felelGsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
® az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az dévoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakari leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. A tevékenység gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogdllasatol
fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 3 f6 (ebbdl 1 f6 engedéllyel — megvaltozott munkaképességli dolgozd)

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

F6bb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatdsa
szerint,

e atevékenységeken az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyéd munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

e (igyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndaztatas lebonyolitdsaban,
jaték tevékenységeket onalldan tart,

e az udvaron a leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari
rend megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e adélutanipihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

® az 6vodapedagdgusi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,
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jarvanylgyi helyzet idején az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az dvoda reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutdni id6szakban nem fejleszt6, iskola-
el6készit6 vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segit6
munkakorben tehdt pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda értékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

FelelGssége:

e kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban az igazgato felé.

A koznevelési dolgozok kozossége
Karbantarté

Létszam: 1 f6

Beosztasa, munkaideje: 40 6ra

Jogallasa: kdznevelési dolgozé

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletliket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

e az 6vodai kiskertek, udvar névényapoldsa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa,

e a kert szakszer( apoldsa, gondozasa, az 6voda korili teriileten is,

e aflinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elGirdsok betartdsa,

e az éplletben Iévd diszndvények szlikség szerinti dpolasa,

® anovények locsolasa, téliesitése,

e télen a jatszoterilet, a lépcs6, a jarda hélapatoldsa, csuszasmentesitésérél vald
gondoskodas.

® segiti az 6vodapedagodgusok és a dajkak munkajat,
tisztan tartja a szemét tarold edényeket,
a szeméttarold kukdk kiliritése a szelektiv hulladékgydjtés szabalyainak betartasaval
torténjen,
kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertétleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlen végzi,

e feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa,

e koteles minden hdénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

e naponta ellen6rzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelGsségét, vezeti az errdl
sz6l6 nyilvantartast,

e elvégez kisebb karbantartasi munkakat, ligyel az épuletet koriilvevé jarda és udvar

tisztasagara.
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Feladatat a munkakori leirdasban megallapitott munkaid6ben, meghatarozott feltételek
mellett 1atja el.

Anyagi felel6sséggel bir a rabizott eszk6zdk rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
® az O6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes célok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

FelelGssége kiterjed:

® aszamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetéek,

e koteles az iroddban taldlhatd , Hiba bejelenté flizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartdst igényl6 allapotot észlel,
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
munkateriletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

Beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az o6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

Takarito
Létszam: 16
Munkaid6 beosztas: 30 6ra
Jogallasa: kdznevelési dolgozé
e Felette az dltaldanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.
A tevékenység gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végzi.
Elldtja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.
Feladata:
e a naponta keletkezd szemetet szelektiv taroléba helyezi,
a sz6nyegeket az dltala takaritandd helyeken naponta porszivdzza,
a butorokat naponta altala takaritando helyeken portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
a helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell6ztetést végez,
a folyosékat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdé 01t6z6, irodak, nevelbi
szoba stb.) naponta tisztitészeres, fert6tlenitGs b6 vizzel felmossa,
e gondoskodik a feln6tt mosddk eszkdzeinek tisztdn tartasardl, elGkésziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az altala takaritando helyeken évodai textilidkat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:
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o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o a padld és fellilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitdsara;

- padlé és jatszdsz6nyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tvegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitdsara, fertStlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o az évodaban hasznalt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felliletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

o a felilletek tisztitasakor ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztdsdval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgaté-helyettes kiilon utasitasa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdoszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
® az 6voda értékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.
FelelGssége kiterjed:
® a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasdért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmadra ne legyenek hozzaférhetéek,
e koteles az irodaban taldlhatd ,Hiba bejelentéflizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartdast igényld allapotot észlel,
® munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
e munkateriletéhez tartozd helyiség zarasardl valé gondoskodasra.
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A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd/igazgatd-helyettes felé.

Konyhai dolgoz6

Létszam: 1 f6 + 1 f6 4 6ras megvaltozott munkaképességl
Beosztasa, munkaideje: teljes allasban 40 6ra , félallasban 20 6ra

Jogallasa: kdznevelési dolgozoi jogviszony
e felette az dltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgaté-helyettes tag.

A tevékenység gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgatd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét - feladatatol fliggden — elGzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakéri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
e a gyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszer(ien atveszi az ételszallitotdl,
ellendérzi a mennyiséget és a mingséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelel6en.
e anyagi felel8sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért,
e koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala haszndlt eszkézokon, ill.
munkateriletén, karbantartdast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilGkkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
e ¢élelmiszerekrél sz6l6 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrél szd16 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
® segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha szilikséges, megfelels helyszinre széllitja,
® azigazgato utasitdsa szerint kozrem(ikodik az étel talaldasdban,
e 2 konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket
rendeltetésszer(ien hasznalja,
e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elGirasok betartasaval - a megfelel6
héfokon tartja,
Jarvanyigyi készenlét idején:
o Fokozottan lgyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertGtlenitésére.
o A fellletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
meglbrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvdlasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.
e Kiemelten fontos a z6ldségek, gyimolcsok alapos folydvizes lemosasa.
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e A gyermekek altal hasznalt edények, evGeszk6zok, poharak, tdlcak megfelel6
hatdsfoku fert6tlenité mosogatasa kilonos figyelmet fordit, a tiszta evGeszk6zoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstsl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

® a szlikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

® munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve véd6ruhat,

® szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertGtleniteni,

® naponta, az étkeztetés utan az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,
padldt fertStlenitds lemosassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hit6észekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
® az 6dvoda értékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes célok megfogalmazasa, célok
megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zaré értékelésen.

FelelGssége kiterjed:

® a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdészerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

e koteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentSfiizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé fellgyeletre,

e munkateriletéhez tartozo helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgdlatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban az igazgatd/ igazgato-helyettes felé.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az lGgyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szébeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelGtestilet az
dévoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat Iétre. A megbizdst az évoda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia
kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvardsat, a beszamolas formdjat, a
bizottsag vezetbjének, tagjainak megbizasat.
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A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékel6 csoportok) a bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt, szerinti eljdarasrendet. Az atruhdazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestliletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestilet
megbizasabdl eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
nevelGtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevékenységroél.

A nevelé6testiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhdzasara alapjan a nevelGtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

® szakmai munkakozosség,

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart lGgyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv elGirdsa szerinti id6pontban és médon. A jegyz6konyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testilet feladatkorébe tartozd lgyek
atruhdzasardl a nevel6testilet nyilt szavazdassal, egyszerl sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keritilnek megfogalmazasra.

A nevelGtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az odvodapedagégusok szakmai
munkak6z6ssége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak [étre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez, méréséhez.
A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezet§ iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetSjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkdjukrdél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevel§ testliletet. A szakmai koncepciét igényl6 kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezet6k, az igazgatd-helyettes irdnyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartds
szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkak6z6sség tevékenysége
A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
® javitja az intézményben folyé nevel6émunka szakmai szinvonalat, minGségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e segiti a kilonb6z6 programok elkészitését, szlikség szerint annak
felllvizsgdalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

® a munkakdzosség vezetSjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetGjének a munkakozosség-vezets személyére,

® a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

® az igazgatd dltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
el6készitésében, lebonyolitasdban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

® belsé feladatmegosztdas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szlikséges
adatgydjtésben,

e szakmai médszertani kérdésekben segitik az dvoda munkajat, részt vesznek az évodai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerdUsités),

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabdalyi ismeretekrdl,

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

e azalkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

® javaslatot tesznek az évoda szervezeti egységei kozotti egyluttmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

e palydzatokat bonyolitanak le,

e kilonb6z6 szintl ovodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

e versenyekre torténd felkészitésben, az azokon tortén6 eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

® részt vesznek a szakmai munka belsé ellen6rzésében,

o kozremilkodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 6sszefliggd feladatok, a sajatos nevelésiigényd és a halmozottan hatranyos
helyzetl gyermekek integracidjat szolgald feladatok megvaldsitasaban,

e szervezik a pedagoégusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

o kozremilkodnek az intézmény tanfelligyeleti ellenGrzésének feladataiban,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen belill,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a kerlleti munkakdzosségek tevékenységében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakodzosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e azintézményvezetbi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggé feladatok
végrehajtasahoz és a kulonleges banasmddot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatrdanyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,
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e mobdszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kdzzététele a testlletben,
e egylttmikodés az intézményben mikodé szakemberekkel: pszicholdgus,
gyogypedagdgus, szocialis segits.
Egyiuttmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:
® a munkak6zosség témajaban kozos tervezl, elemz6, értékeld tevékenység,
e mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténé
integraldsa,
® a munkakodzOsség tagjai szakmai fejl6désének, tovdbbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0 szakirodalom tanulmdanyozasa és felhaszndldsa,
® a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
® a szakmai munkakozosség tagja és vezetje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 6sszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljardsaban.
A szakmai munkako6zosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovacidk 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
® az igazgatd szdbeli tajékoztatasa meghatarozott id6kézonként a munkakozosség
tevékenységérdl,
® irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmadra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyilittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységliket 6sszehangoltan, az éves ovodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakoz6sségekben folyd munka fontos terilete az intézményegységekben folyd
pedagdégiai munka 0sszehangoldsanak, az egységes mikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetGi egyeztetnek az évodavezetGséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az évodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezet6ség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibGvitett 6vodavezetdség lilései,
harom hetente tartandd nevelGtestileti munkaértekezletek,
a vezet6k és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfelligyeleti
ellenérzéssel kapcsolatos megbeszélések,
nevel6testileti értekezletek,
e o6vodai, intézményi és teleplilés szint(i szakmai konferencidk.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képez6 éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérél, a bevezetett Uj innovaciokrél, palyazatokrél, az
ellen6rzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak
intézményi eredményeir6l. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erdsségekre és a fejleszthetd teriletekre.

Kapcsolattartas rendje

e A szakmai munkak6zOsség vezet6je a tagok bevondsaval a munka elvégzésére éves
tervet készit, mely része az 6voda éves munkatervének.

® A szakmai munkak6zOsség a munkaterv szerint tartja megbeszéléseit.
A megbeszélésekrél feljegyzés késziil.
irdsban beszamold, oOsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online térténik.

A nevel6munkat kozvetleniil segito - kiils6 kapcsolatok

Logopédus, utazé gyégypedagogus
Munkaltatdja a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Ull6i Tagintézménye és az intézmény
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott draaddja.

Feladata:

e asziul6i engedélyek megléte mellett az dvoddaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
drarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylttm(ikodés a gyermek évodapedagdgusaval, a szocidlis segitbvel,
kapcsolattartas az évoda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
szUl6k tajékoztatasa, fogadddra tartdsa,
az INYR vezetése,
szUlGi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabdl,

® nevelési év végén Osszegz6 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
Szakszolgalat igazgatdja az dvoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellen6rzését a munkaltatdja
altala megbizott személy végzi, melynek sordan a napirend szerinti feladatellatasat és
konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejl§dését vizsgaljak.
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A szocialis segit6vel vald egyiittm(ikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segit6 munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.
A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az bvodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjéléti kozpont altal nydjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.
Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikdcios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremdikodés,
prevencio,
résztvevdje a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikodtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittm(ikodés formai, intézményi feladatok:
® az 6vodai gyermekvédelmi felel6s és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

a szocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgdltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segit6 intézményi szintl munkajanak koordinaldsa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocidlis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetbségek biztositdsa

(neveldi értekezlet, sziilSi értekezlet, munkakozosségi foglalkozdsokon vald részvétel

biztositasa a szocidlis segit6 részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

® aveszélyeztetettség észlelésérdl sz610 jelzés kozos mikodtetése,

® a veszélyeztetettségrdl sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

® a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az dévoda munkatervében szerepl6
egészségfejlesztési feladatokban,

® a szocidlis segité részvételének tadmogatdasa a nevelési értekezleteken, szilGi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mdikodtetése kiilonbdzé szakemberek bevondasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segit6, gyermekvédelmi felel6s, pszicholdgus,
fejleszt6pedagodgus),

e egylittmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalédsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkoddasanak, elérhet6ségének, fogadddrajanak
helye és id6pontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhaté.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A belsé ellen6rzés célja

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az évodai nevel§-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, er6sitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jé mddszerek

s

népszerdsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az évoda igazgatdja
felel6s. Az ellen6rzéseket, méréseket az ellen6rzést végz6k litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenGrzésre keriil6 teriletek
felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellen6rzések
mellett alkalomszerden, illetve az ellen6rzés természetének megfelelGen, bejelentés nélkil is
sor kerllhet az ellenérzésre. Az ellen6rzések az dévoda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsolodd
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valdsulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet
az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédod hataskoroket, a hataskorok mellé az ellen6rzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellenGrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellenGrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamoldkat évente értékeljik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellen6rzéssel szemben tdmasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

® segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
m(ikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek minGsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

® segitse a vezetGi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megelGzéséhez, a
gazddlkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellen6rzést végzok kore

A belsé ellen6rzést a kovetkez6 személyek végzik:
e igazgato
® igazgatd-helyettes
® munkakozosség-vezetdk,

Az ellen6rzést végzGknek sajat felelGsi teriletikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellenérzés formai
e tevékenység ellendrzés,
® beszamoltatas,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végz6

Kit ellendriz?

A vezetGi ellen6rzés

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd szervezeti formdja
- anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakoz6sség munka- és P .
, o a munkako6zosség altal elért
. s feladattervében kitlzott feladatok . IR
operativ megbeszélések, o i s eredmények, a jovébeni
i 2 i . megvaldsitdsanak mérhetd .
vezetdi értekezletek, irasbeli ) i feladatok kijel6lése és a
. ) . eredményei . NP .
. , . . | beszamold a munkakozosség végrehajtasuk: ,mennyiben
igazgato munkak6zdsség-vezetd (s . ik . .
munkajardl, a munkakozosség | -  a hatdrid6k betartasa lett sikeresebb a
. . el X s o,
felad.altamak végrehajtasarol; . afeladatok végrehajtasaért vegrehajjcaf. ,Ia N
interju felelds személvek Kavéezé munkakoz6sség tagjainak
yek munkavégzése, . o
. e s visszajelzése
munkdjuk koordindldsa és segitése
- aszervezeten belili
tudasmegosztdsban vald részvétel
- apedagogus munkakori a feIad:f\tok vegzesenek
leirasdban foglaltak teljesitése erec,imenyessege ‘:" 'Icananyag
hatékony megtanitdsa, a
- atevékenyseégaz itemterveknek | tanitandé tudasanyag
megfeleld, a tevekenyseg, alkalmazhaté tudassa
” (ol ) pedagdgiailag és didaktikailag alakitasa, értékelést
. 3 , megbeszélés, . C oy e
igazgato pedagogus - apedagdgus felkésziiltsége informaciok kiléndsen

munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

- atevékenység felépités és
szervezés tudatossdga és
megvaldsitdsa

- tevékenység szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesllése

(tevékenységek latogatasa,
folyamatos nevelSi munka
megfigyelése, vezetGi
latogatasok, szilGi
kérddivek, csoportnapld,
gyermek
személyiségfejl6dését
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Az ellendrzést végzd
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenGrzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

77 1

- a hazirend elGirasainak a
tevékenységen vald érvényesiilése,
illetve betartatas

- amunkavégzés meghatdrozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedé értékelés

- személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
értékelése,

7 _ 1

- apedagdgus el6z6 értékelésében,
illetve kiils6 értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

- mindségi mutatodk:

vezet( altal adott feladatok
végrehajtasdanak minGsége

- nem kotelez6 programokon valé
aktiv részvétel ardnya

nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

- agyermekek vonatkozo
szakmai normdknak,
protokolloknak megfelel6
elldtasa, fejlesztése

- értékelést megalapozé
adatok, informdaciok
kiilondsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

tevékenységlatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellen6rzése

- apedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

- atevékenység tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehaijtdsa, ellenGrzése

- pedagodgus felkésziiltsége

- apedagdgus adminisztracidja

a pedagdgus nevel§-oktatd
tevékenységének mérheté
eredményessége
értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakozosségi
beszamoldk, sziilGi
visszajelzések)
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Az ellendrzést végzd
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

- acsoportban dolgozé két
pedagdgus egylittm(ikodése és mas
érintett szakemberekkel vald
egylttm(ikodése

- atevékenység szellemiségének,
valamint nevelGoktaté funkcidjanak
érvényeslilése

- mindségi mutatodk:

vezetd dltal adott feladatok
végrehajtasanak minGsége

- nem kotelez6 programokon valé
aktiv részvétel aranya

- gyermeki, szUlGi visszajelzések

munkakozdsség-
vezet§

pedagdgus

tevékenységlatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben vald
részvétel

- afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a tevékenység értékelése —a
tevékenység célja és tartalma

- atevékenységen alkalmazott
nevelési-tanitdsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- atevékenység felépitése és
szervezése

- agyermekek munkaja és
magatartdsa

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlédés értékelése kordbbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellendrzést végzd
vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

- anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartdsa

- agyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levondsa, Ujabb célkitlizések

- mindségi mutatdk:
vezetd altal adott feladatok

végrehajtasanak minGsége

- nem kotelez6 programokon valé
aktiv részvétel aranya

- gyermeki, szUlGi visszajelzések
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A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:
® az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,
® a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremikodés,
e aszabadid6s tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés sordn:

1. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetSség

. Pedagdgiai és szakmai minGség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelGsége
. Munkafegyelem, hataridék betartdsa

. Kommunikacio, szakmai egyittm(ikodés

. Tehetséggondozas, felzarkdztatds

. Kapcsolat a sztil6kkel, csaladokkal

. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O 00O NO UL WN
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Munkakozosség-vezetok:

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacids
munkavégzés,

online tevékenységek szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkak6zosségi munkatervek 6sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, szil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkak6zosségi tagok
kozott,

tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(tevékenységlatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.
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Belsé ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
® a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel&zésében,

a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossdag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kdzvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellen6rzési mddszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentdlasi) ellenGrzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszerl és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen6rzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
® egyéb ellenbrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
O0sszhangjat.

A célellenérzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgdlatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenérzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korl ellenérzés. Célja, hogy 4ltaldnosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utdellenérzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellen6rzést
megel6z6en vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
FelelGsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mikodéséért az igazgato felelbs.
A belsé ellendrzés elemei:

o avezetdi belsé ellendrzés,
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o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsé ellen6rzés.

A belsé ellendrzés fobb teriletei:

o a nevel6-oktatd tevékenység ellenérzése,
o avezetGi belsé ellen6rzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellenbrzés.

A nevelb-oktato tevékenység ellenérzése

a pedagédgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellen6rzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata,

a nevelGi-oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az dévodavezet6ség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellenérzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a tanigyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszer(l vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozOosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgdlata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(
hasznadlata.

A vezetdi belsé ellenérzés
A vezet6k irdnyité tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jelleg(i informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a flggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés
jelentéseinek felhasznadlasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erGsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, szilGi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
O0sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzésre keriljenek,

a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetSk, felmérhet6k és
megakaddlyozhatdk legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelen érvényesiljon.
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A vezetGk egyes ellenérzési feladatai

Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozésség-vezetdk dltalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos
munkakdori-tugyviteli ellenGrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv és
tdjékoztatds alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

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

Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovdbbi dolgozdi eleget tesznek-e az el6irt és elvarhaté
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban,
vezetGi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositdsardl, kiegészitésérdl,

® adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazddlkodasi feladatok ellatdsanak ésszer(sitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénzigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazddlkodas elGsegitésére,

® azigazgatd-helyettes felel6s a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységeknél
a nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

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

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriletekre:
e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggs ellenbrzési feladatokra,
® a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracié
pontos vezetésére,
a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi Utemterv szerinti haladdasara,
a kilénboz6 tevékenységek eredményességére,
a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
a tevékenységen kiviili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja

A pedagoégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e a3 kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
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e munkdjuk eredményesen szolgdlja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibdk korrigaldsa, a pozitivumok megerésitése,
e afolyamatos fejl6dés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelStestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
Az ellendrzés iitemterve
Id6pont Pedagogus Munkakozésségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, P . c
. (o Eves munka feladatai Eves munkaterv
tevékenység Gtemtervek
Szeptember P
. " . Nevelési és (itemtervek
Ev eleji felmérések Lo
ellenérzése
i , , , Egyéni tevékenységi tervek A i
Oktéber Egyéb tevékenységek . o Az elkészilt tervek ellenGrzése.
elkészitése, ellendrzése
Tevék d , Tevék g
November (?ve enlyseg Bemutatdk (?ve en,yseg
latogatdsok latogatdsok
Adventi id6szak
December ..
programijai
Januar Napldk ellenGrzése Féléves beszamoldk
Nagycsoportosok . . . . .
, &Y p L Szakmai tovabbképzések a Tevékenység
Februar bemutatkozasa a leendd - . .
o tervek alapjan latogatdsok
taniténéniknek
Madrcius Tevékenység latogatasok
I Nyilt nap (leendé Munkakori leirdsok, egyéb
Aprilis - e
kiscsoportosok) dokumentumok felllvizsgalat
. s, .. Bemutatdk Kiranduldsok programjanak
Majus Ev végi felmérések (. p ’g !
(tehetségmdihelyek) ellenérzése
. Y Ev végi beszamoldk, dsszesitd
L. ., , , Javaslatok a kovetkezé ., s
JUnius Ev végi beszamoldk Sy L felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez A
elkészitése

Az ellendrzés Gtemtervében szerepld id6pontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az dvodavezetdség elbre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer( tevékenységvezetés stb.),
e a gyermekekkel valé kapcsolattartas,
® a munkatarsi kapcsolatok min&sége,
® a2 csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
VezetGi felelGsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dévoda
igazgatdja a felelGs, aki koteles kialakitani és m(ikbdtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e® bels6 kontrollrendszer,
ellen6rzési nyomvonal,
szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacids rendszer, monitoring.
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4. Az dvoda koltségvetési szervként valéo miikédésére
vonatkozd szabalyok

A miikodés rendje
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti GUnnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az 6voda lizemeltetése a Maglédd Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

® nyari zarva tartasanak id6pontjarol legkésGbb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott lgyeleti elldtasra vonatkozé szil6i igényeket
irdsban - a zdrva tartas el6tt 7 nappal - az évodatitkarnak kell 6sszegy(ijtenie és tovabbitani az
dévoda igazgatodja felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
Ugyek intézésére (gyeletet kell tartani. Az (gyeleti beosztdst a szabadsagok
figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 11,30 6ra, 6,00 -17,30. 6raig.
Az 6voda igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd id6ben
(rendezvény, szul6 értekezlet, fogado éra ...) is.

Az lgyelet reggel 6,00 — 7,00. -ig, ill. délutan 16,30 — 17,30. oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5,40 drdra érkezé nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti 9,30 drdra érkezé dolgozo zdrja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja. Az évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat,
® a nemzeti és dvodai innepek meglinneplésének id6pontjat,
e az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a nevelGtestilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Gnnepek id6pontjardl az els6 sziilGi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az igazgato a felelGs.
Jarvanyigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziil6i k6zosséget,
szOban és irasban tajékoztatni kell.
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FelelGs: igazgaté

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan m(ikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

VezetGi beosztds megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
lgazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kételez6 draszama: 10 6ra
lgazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kételezd oraszama: 24. dra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsilé szabadsdg, betegség, hidnyzads, vagy két
m(iszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az bévoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezet6-helyettesi feladatokat elldssak.
Ha egyértelmvé valik, hogy

a) az dévoda igazgatdja a sziikséges vezetGi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetGi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetS-helyettes feladatkorébe tartozo teenddéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezé
szakmai munkaké6zdsség vezetének kell elldtnia,

c) egyittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az
igazgatd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgaté teljes jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendé6it megfelel6en el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (lUnnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek
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értékelése, szlil6s csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 drajanak
letoltése utdn, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsdagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozdé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen slirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztdsat az évoda igazgatdjanak elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

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

Az akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelGsséggel az dvoddban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az igazgaté kizardlagos
hatdskorébe tartozé tgyek kivételével.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
hdénapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkor gyakorldsdra vonatkozé
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifuggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

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

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt lgyekben
nem donthet.

A reggel 6,00 6ratdl 7,30. 6radig, illetve a 15,00 6ratdl 17,30 6rdig terjedd id6ben az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kdzremdlkoédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
6vodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott évodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez8 pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényl6 Ggyekre terjed ki.
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Az igazgato és az dvodai sziildi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintd szllGi szervezettel valéd egylittmikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd és a szlilGi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a szil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szll8i szervezet miikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A
szll6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szllGi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
Ugyrendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilGi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az évodai szintl szulGi szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintl Gigyekben a csoport
szUil6i szervezetének képviselGivel az Odvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé tgyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjainak
tdrgyaldsahoz, amelyekben a sziilGi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szllGi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelStestiilet hataskorébe tartozd (gyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivads a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a szll6i szervezet elnokét legaldbb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszint(i Ggyekben a csoport szil6i szervezetének képvisel6jével az évodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport szil6i szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehet6ségek felhasznaldsaval torténik.

A szlilGi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiuléndsen, hogy a szil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev6é jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
® az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
® a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
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a vezet6k intézményben valé benntartézkodasa,
belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval,
a vezetGk és a szllbi szervezet kozotti kapcsolattartas maédja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,
az Unnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,
a hazirend elfogadasakor,
a szil6ket anyagilag is érint6 lgyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben,
az évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziilGket is érinté részében,
jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasardl,
® azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatadrozasaval és mddositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sz(lGi szervezet |étrehozasat, és delegdlhassa a sziil6k képviselGjét,
® nevelGtestlilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

® képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e ha aszilGi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

® a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy iradsban, a szébeli
tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képvisel6jének,

® a szllGi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
Ugyek - targyalasanal, a meghivasrdél az igazgaténak kell gondoskodnia,

e ha a szllGi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestilet a sziilGi szervezet képviselGjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érinté
informaciokrdl a sziil6ket.

A sz(l6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda mikodését.

A sziilGi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

® a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé
idén belll gyakorolja,
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megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél
a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szul6i szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziilGi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemz6en a kovetkezdk:

szébeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szilbi szervezet
vezetGjével,

kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkdr gyakorldshoz szilikséges tdjékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tlések,

a szul6ket is érint6 témaban a szll6i szervezet képvisel6jének meghivasa a
nevel6testileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet llésére,

irdsbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a szll6i szervezet jogkorébe tartozd
Ugyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevel6testilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a szulGi szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
jarvanylgyi készenlét idején infokommunikdacids eszkozok igénybevételével torténé
kapcsolattartds (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazdsokon)

a szll6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

A sz(il6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetdségliket a szlil6i szervezet szervezeti
és m(ikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Az egylttm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az évodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
m(ikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

ovodan bellil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az bvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az évoda tevékenységének eredményességét.
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A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti iskola
igazgatdjdval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyité egylttmikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keril meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kodlcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szUl6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylttmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadadsa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonés tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e O6vodasok iskolaval vald ismerkedése

e (innepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvétel

e értekezletek

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kbvetben. Az dvoda biztositja, hogy az informaciéit a szlil6k felé tovabbitja.
a) Az o6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz

gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés

alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv. munkat. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezet6 szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megelGzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi szakellatd intézmény szakmai
irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
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Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

A Pest Varmegyei. Pedagdgiai Szakszolgalat Ull&i 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 tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szUlGi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefligg6 szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgdlat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig tortén6é dvoddban maradasat tamogatd elGzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
® az igazgatd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra
kildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en 6vodapedagdgusok jelzése alapjan
szlkség szerint.

Vecsés és Kornyéke Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kézponttal,
Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovet6en a gyermekvédelmi felelGs,
gyermekvédelmi felelGs
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenl6ség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e szikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylUttm(ikodési megdllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

® a szocialis segit6 tevékenységének tdmogatasa az évodaban megszervezésre kerild
fogadddran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziilGi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztet6
okokat pedagédgiai eszkd6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

® aszocidlis segit6 értesitése - ha az d6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az évoda vagy a szocidlis segit6
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kbzpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

® esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sz{lGi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
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f6szabalytdl eltéré megkezdése érdekében az évoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

e kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e sz(l6k tdjékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben vald tartézkodasanak idépontjardl és
helyszinérdl), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozdsat az dvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasligyi vitdak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség
van az Oktatasiigyi Kdzvetitd Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetGsége az intézmény falitjsagjan mindenki szdmara elérheté.

A kapcsolattartds rendje:

e Avitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és —amennyiben az intézmény

igazgatdja nem érintett — errdl tjékoztatjak.
e A vitdban all6 felek kozods akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a

megkeresést.
e A kozvetit6 altal kijelolt kozrem(kodd elfogadadsa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban 3ll6k a kozvetitGvel egyittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az o&voda irattardban is
elhelyezésre keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkak6z0sség vezetdje.

Gyakorisdga: sziukség szerint

Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

e A gyermek 6. életévének betbltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztdsat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az
Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakért6i bizottsdga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara
nyitva allé hatdridén belil (januar 18. napjaig) szakértGi véleményében javasolja, hogy
a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben részesliljon, a szll6i kérelem
benyujtasdra nincs szikség. llyenkor a szakért6i véleményt az oévodaban kell
bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berégziti az évoddban maradds tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

o Akijelolt 6voda igazgatdja a megkildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be.

e® Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelel6en).

o MindGsitések, intézményi tanfelligyeleti ellenGrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdaga: szikség szerint
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Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

® az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt el6terjesztésére, ha erre
szlikség van
a hazirendben foglaltak ellen6rzésére
az intézmény pénzigyi-gazddlkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellen6rzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara
jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi

® szobeli tdjékoztatas
beszamoldk, jelentések
egyeztetl targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdcid szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkoddsahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas

® azintézmény mikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mUisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a nevel6testiletet
és a szUl6i szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgato

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

Bolcsode
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatd-helyettes és a leendd kiscsoportos ovondk.
A kapcsolattartas célja a gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyittmikodés kialakitasa.
A kapcsolattartas tartalma:
® tapasztalatcsere, egylttmiikodési programok.
A kapcsolattartas formaja:
® boblcs6dések ovodaval vald ismerkedés,
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® (innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel,

® tajékoztatdk, dvoda-bemutatok.
Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai beiratkozas el6tt. A bolcséde biztositja, hogy az
informdcidit a szlil6k felé tovabbitja.

Egyhazak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselGivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefligg6 jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, sziilGi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziilGi szervezet véleményét.
Az 6voddban szervezett hit- és vallasoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

® A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

® POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfelel§ tajékoztatast kapjon az intézmény

® anyagi helyzetérdl,

e atdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatdasrél és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithaté a tamogatds felhasznaldsdnak maddja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
irdnyu informacidigénye.
Az igazgatd eladata, hogy az évoda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

b) Az élelmezést ellato szolgadltatoval valo kapcsolattartds
Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozdsaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgdltato

vezet8jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.
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Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: havonta és szlikség szerint

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 34ll6k intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oévodapedagdgusnak
fellgyeletre dtaddsdhoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek o¢vodapedagégustél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda igazgatojatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
® a szllének, a gondvisel6ének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
® a meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartdzkoddasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezbk szerint torténhet:
® Az 6voddba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az édvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
igazgatdénak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szociadlis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az d6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az dvoda kozott létrejott egylttm(ikodési megdllapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.
® Az intézmény a szocidlis segit§ részére biztositja a helyszint a fogadddrdja és
tevékenysége megtartasahoz.
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® A szocialis segit6 dvodaban vald tartézkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetStablajan megtaldlhaté.

Ugynokok, lizletkdtok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

® Belépésiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatdnak.

e Benntartdézkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kételez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
® Azintézmény igazgatdja engedélyezheti keresked8k belépését, benntartdzkoddasat
e jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,
az évodai jatszénapokon,
innepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).

® A benntartézkodds az igazgato dltal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
id6pontban, megfelel§ informaciok beszerzését kbvetben torténhet.
Alkalmi Gigynokok, keresked6k belépése, benntartézkoddsa TILOS!

Intézményi védd, ovo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

® Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

® Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges évodapedagoégusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

® Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott id6pontban.
Evente egy alkalommal fogorvosi sz(irés torténik.
A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a szlil6 felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szUl6 nem jarul hozzd, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

® Az egészséglgyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglk, testi épségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése a csoportnapldban.

® Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

® Az 0VO - védo elGirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zoket.

® Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejl6
baleseti forrasokrol.

e SzUl6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokdn vald utazashoz,
valamint minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriaddé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson vald részvételikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdnak koriltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

® az udvaron tartézkodnak,
ha kilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas el6tt ......),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

® és egyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék)
idejét, az ellen6rzésbe bevont személyeket.

7 _ 7

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6voda igazgatéjanak feladatai az aldbbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet,

e a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibbvitése,
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e gondoskodjon az 6vé-védd intézkedések céljdbdl az adott terliletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmdnak évenkénti ismertetésérél.

Az intézmény igazgatdjanak felel6ssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és ldnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartdly
felszerelése az éplileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelent6é helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felel&s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljén a védé, 6vé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel&zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kilonbo6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az évoda épiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott O&vatossdggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a tevékenységekre csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kovetelményeknek.

82



Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

esetén:

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetGjének és a sziil6nek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
® a munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o aveszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
® a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokld munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az d6vodai nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dévoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi dvo-véds elSirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és
a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |év6 elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és
nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

® a baleset korilményeinek kivizsgalasa,

e jegyz6konyvkészités,
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e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,
e legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgaldsaba.
A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szil6i szervezet képvisel6jének
részvételét. A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetGen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett ovodadn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas,
® sport programok,
® iskolalatogatds stb.,

A szll6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6voddn kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattdr részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a szilil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrél,
® az igazgatdot elGzetesen szdéban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvev6k neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,
e az ovodapedagogusoknak az dvodai tevékenységeken a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elBirdsokat, a kilonb6dz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
® Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatod vagy az igazgato-helyettese
irdsban ellenjegyezte.
Kilonleges elGirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

® Séta soran és bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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A szilGi igények alapjan szervezddd onkoltséges
szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

a szUl6 onkéntes elhatarozdsan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az évodat nem terheli felelsség a gyermek
felGigyeletérdl,

az igazgatd és a szolgdltatast nyujtd kozotti egylttmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az dvoddaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61. § (3);

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

A HACCP el6irasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belll és az o6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnStteknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodas soran

® a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

a sétdk alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

a tornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacién valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

a nyari taborozas alatt a szabadvizben valé tartézkodas szabdlyai a 46/2001. (XIl.

27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairdl szold

jogszabaly alapjan

® a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyugyi készlltség id6szakaban az iskola-egészségligyi ellatds védéndi vonatkozasban az
iskola-egészségligyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyligyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggo igazolasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzik (széban) egészségi allapotukrél, testhGmérséklet
mérést végzink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkllonitjik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjlik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizdrélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet az orvosnak az
EESZT rendszerbe fel kell tolteni, az dévodapedagégusnak pedig ennek meglétét
ellendrizni sziikséges.

A szi(il6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaraddsat igazoltnak tekinteni.
llyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatdrozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzdsnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére elGirt karantén id6szakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkoddasra vonatkozé szabalyok

A sz(il6k az intézmény terlletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetsi kérésnek
megfelel6en maszkban, kézfertbtlenitést kévetben tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
felGleteket mikodtetjik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények m(ikodtetésében csak egészséges
és tliinetmentes dolgozd vesz részt.

A tevékenységeken a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertGtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegs biztositasardl —
idGjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetGség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazédbb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellGsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem szikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kivil elhelyezni.
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Takaritas, fert6tlenités

e A fert6tlenitS takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi és
Gydgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fert6tlenit6 nagytakaritdas és a rendszeres fertStlenité takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvaldsulasat az intézményvezet§ ellenérzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott tevékenység keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejl6déssel,
® a kabitdszer fogyasztas kdros hatdsaival,
® azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatal,
a gyermek vércukorszintjétél is.
A gyermekek ellatdsara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajdban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek
szl és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli rekldam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzg),

e A jovdhagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
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Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

o a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

e areklamtevékenység egyértelmd leirasat, a reklamtevékenység formadjat, maédjat,

e a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya dtadasra keriil az engedélykérének. Az igazgatd az engedély visszavonasdra barmikor
jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tdblara csak az intézmény igazgatdja dltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
igazgatoi alairasnak. Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az
igazgatd engedélye nélkil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd
hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes
kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendérzése.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendék

Az 6voda m(ikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
l[athaté eseményt, amely a nevel6munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil kiiléndsen:

® atermészeti katasztrdfa (pl.: villdamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

® arobbantassal torténé fenyegetés,

® jarvanyugyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgatd
dont.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az 6vodatitkar
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

® azintézmény igazgatodjat,
az intézmény fenntartéjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentéket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténé gyllekezésért, valamint a varakozads alatti fellgyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezbkre:

® Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a tevékenységet tartd nevelének a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydasdban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a tevékenységet tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az évodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épllet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett éplilet kitritésével
egyidejlleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e a Kkilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol,
a kozmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddérség, tlizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett éplilet jellemzGirél, helyszinrajzardl,
az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
a kdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

e az épllet kiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dévoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

4

A tlz esetén szikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,T(izriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddék
részletes intézményi szabalyozdsat az , Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz
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és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben
megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
igazgatdi iroda, kézlekedd folyosok.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apoldasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai linnepek
A hagyomanyok (nnepek, dpolasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhoz és
csalddhoz valé kot6édés megbecsilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erésitéséhez.
Az O6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tliirelem alakitasdra, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomadnyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdbrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e (innepségek, rendezvények,
® egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
® azintézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozdkat,
® aszil6ket.
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A hagyomdnyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép haszndlataval,

e gyermekek, felnSttek Gnnepi viseletével,
Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

e |eveleken,

e meghivdkon.
A nevelGtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megbrzésérdl
is

Felnott kozosségek hagyomanyai
® nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
® nevelési évzarod értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kardcsonyi linnepség,
pedagdgus nap,
jubildlo kollégak kdszontése,
nyugdijba vonuldk bucsuztatasa,
kirandulas.

A gyermekek mdlisorral ilinnepelnek a kovetkez6 Unnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Anyak napja,

e Husvét

e FEvzard

A gyermeki élet hagyomdnyos ilinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mihaly-nap, Mikulas, karacsonyi vasar, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang,
marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ délel6tt, majalis, plinkdsd, anyak napja,
gyermeknap, évzaro, iskoladba Iép6 gyermekek bucslnapja, évszak-koncertek, galéria
megnyitok, gyermekek szliletés- és névnapja.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Az
Unnepek részben nyilvanosak. Az dvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
Unnepélyek, rendezvények is szervezhet6k, nyilvanossa tehet6k. Ezekrdl az Gnnepélyekrdl,
rendezvényekrél az igazgatoval el6zetesen egyeztetni kell.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerl sor.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a raddid és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd tdjékoztatas
nyilatkozatnak mingsdil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirdsokat kell betartani:

® az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgato vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

® a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

® a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

Az intézmény felelGssége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkdba jarashoz
szilkséges és szokdsos — személyi tulajdonat képezS dolgokat az Oltéz6ben, illetve a
csoportszobaban zart szekrényben koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal felelGsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kozalkalmazott a
dolgok elhelyezésére, megbrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltorésével fligg 6ssze, tovabba a kdzalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltlint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illet6leg a munkdba jardshoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésikért az intézmény nem vallal felel6sséget.

Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbél kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Az 6vodaépiilet el6tti, melletti, valamint a kijelolt parkold hasznalata esetén az intézmény
anyagi felelsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A m(ikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagdgiai Program.
® Szervezeti és MUkodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitdé Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
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az 6voda igazgatdjanal,
az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.
A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelez6.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mdkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:
e fenntarto,
® intézményi honlapunk,
® azigazgatdiiroda,
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alldk is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrdl

A szll6k barmely sziilGi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az dvoda igazgatéjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az lgyintézési hataridén
belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szlil6vel torténé el6zetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.

e Szébbeli érdeklGdésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

e rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaté-helyettesnek
cimezve, aki az lGgyintézési hatarid6n bellil irdsbeli tdjékoztatast nyuijt.

Tdjékoztatas a Hazirendrdl

Az igazgato és az dvodapedagodgusok minden nevelési év elsd szilbi értekezleten tajékoztatast
adnak a hazirendrdl, mely a honlapon is megtaldhaté. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevelGi szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjdk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségril sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
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nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megadllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megdllapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kbzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egytt.
Ezzel egy id6ben, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megklldését kovetd tizendt napon beliil felGl kell vizsgdlni. A kdzzétételi lista kizarélag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgaté

A pedagdgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhatd, ami a szlil6k
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének maddjardl a
szUl6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl.

Az 6voda lehetséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tdjékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevel6 munkdhoz sziikség lesz.

FelelGs: igazgatd

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzard szilGi értekezlete
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Az intézményi jutalmazas normai

A pedagdgusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakoéri leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald
teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellen6rzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhet6en magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves lUtemtervben rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o o©Onmagukhoz képest elért pozitiveredményei,

o afejl6désében mutatkozé tendencialis javulas,

A kotelez6en el6irt és megtartott tevékenységeken felll 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvoddnak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o atevékenységeken keletkezett produktumok,

o avezet6i-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégdkhoz valé kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o azellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o szul6i értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. szil6i
munkakozdsség Ulésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kivlli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi terileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejl6déséért végzett dldozatos tevékenység,

o a munkak6zosségben végzett munka,

o magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, mlvel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

o avégzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményez6k, fenntartd,
szakért6, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

® vezet6i beszamolok,

® az intézményi értékelés eredményei

® 3 kils6 ellen6rzések pozitiv megallapitasai,

® értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkak6zosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zosség-vezetSi beszamolo,

o akulsé ellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdGiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, el6segitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o azellenbrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdGiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozd min8ségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az évodai élet
szabalyainak betartasa,
o akulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb tevékenységek, kiilondsen rendszeres
szabadidGs programok, kirdnduldsok szervezése, sportfoglalkozdsok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egylttm(ikodés a sziil6k bevondsdval a nevelés terén,
az évodai és 6vodan kivili rendezvények, mlsorok magas szinvonall megrendezése,
a nevel6testileti értékrend egységes képviselete.

O O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szint(i végzésének mutatoi:
o atevékenységek magas szinvonall megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagégiai és szakmai kérdésekrél tartott el6adasok,

szakmai munkakdzdsségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szint( eredményt ér el velik,

o folyamatosan és sokoldaltuan képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,

o differencidlt munkat végez az nevelG-oktatd munkaban.

0O O O O 0O O O

Nem pedagodgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfelel6 magas szintl a szakmai felkésziltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.
Szil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz,
a harmonikus egytttmdkodéshez, életvitele példaértékd.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgatoé dont.
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Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllandéan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirGl elGirja a
kozéplletek szdmdra a megfelel6 méretl zaszlé kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

® A z3szIl6 allandd minGségének megtartdsardl az igazgatd gondoskodik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szll6 kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
[étrejott egylttm(ikodési megdllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsdagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel8inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerlil sor a szul6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkdr dsszesiti és
tovdbbitja az egyhdz képviselbjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonlilten az o6vodai tevékenységektsl keriilnek
megvaldsitasra.

Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére

betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy

mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles

a tudomadsadra jutott hivatali titkot megGrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat.

e tovabba, amit az évoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mlkodés biztositasa,
illetve az dvoda jo hirnevének meg6rzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
mindgsit.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltSk részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szélo 2007. évi CLIl.tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazdsaban allé6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

® azintézmény igazgatdja,
® azintézmény igazgatdé-helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Felllvizsgalat mddja

Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)
b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6z6en,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkdr megszlinését kévetd 30 napon belil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az els6é vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdvetd 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 felel6s személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jévedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelSs igazgatod az egyéb iratoktdl elkilonitetten
kezeli.
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® A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabdl az 6rzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgaldé fellleten elhelyezett aldirdsaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keril sor. Az &6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el /Az azonositd bet(ijelbl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért felel@s
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az &rzésért felelG6s személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezésérdl.

® A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntarténal, az igazgatdé-helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben
torténik.

A telefonhasznalat és nootbook/tablet hasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé tevékenység teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgés esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté magdancélra. A pedagdgus a gyermekek
k6z6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja. A nootbook/tablet eszkdzok tevékenységhez kapcsoléddan
haszndlhatdk, és az dvodapedagdgus adminisztracids idejében a gyermekek tevékenységeinek
tervezéséhez, jelenlét dokumentalasara, tervek, beszamoldk elkészitésére hasznalhatok.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kilon lGgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ggyeleti rendet az dvoda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szll6k, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mUikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohdnyzas szabalyaira vonatkozd el6irdsokat a jogszabdlyok szabdlyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly mddon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt
esetben az igazgaté irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltéré idéponttdl az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az éplilet riasztdsdt biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes terlletén, az épuletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kételes:

® a kozos tulajdont védeni,
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a berendezéseket rendeltetés szerlén hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
® a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabélyzata tartalmazza Amr. 13. §
2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvdnossagra
hozatalanak eljardsrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban kerll meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében |év6 kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kdzérdekbdl
nyilvdnos adata (tovabbiakban egyitt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba

® az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdek(i adatok
k6zzétételénél.

A kozérdekU adat fogalmat az informdacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral
sz016 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében |év6 és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formdaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiillonésen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat.

Ké6zérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatdsi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeltlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igényt barki benydjthatja
az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6 formdaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhaték a mellékletben.
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77 7

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
maodositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatdt csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdévé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékoldsdara jogosult személy atruhazott hataskorben az igazgatd-helyettes is lehet. Puétv.
20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (DAP): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, {igyfélkapus azonositdssal. A DAP
haszndlatahoz szikséges a foglalkoztatottaknak (Ugyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az évodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgdltatassal és a
hozza kapcsolddé tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkez6ket:
1. Aszemély nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgdltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:
e el kell Iatni az e igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiadllitds datumat,
e avonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarozasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatdnak kell gondoskodnia.
Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A kdznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elirdasoknak megfelel6en.
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Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

® azintézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolé lista,

® az alkalmazott pedagdgusokra, draaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermekijogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megklildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az dévoda informatikai halézatdban egy kilon e célra létrehozott
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.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

e Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldatd szerv vagy személy kezelésében |évg és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esG, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatél, onallé vagy
gylijteményes jellegétél, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Gton (E-mail, Hivatali kapu, OviKréta Poseidon iktatérendszer)
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a killdemény kiildgjét, érkeztetSjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatékdnyvben, vagy kulon érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, mddositdsa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignalo: az tgyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy lgyintézé
személyt, az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatékonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli/elektronikus utasitasa alapjan.

Iktatast végz4: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatasa az irattari tervnek
megfelelGen az iktatokonyvben/OviKréta Poseidon iktatérendszerben. Az iratot tovabbithatja
a vezetének, feljegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Ugyiratot/iratot
expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetlenil az adatok gydjtése, felvétele és tdrolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
mUveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozdét
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illet6leg sériilés
vagy a megsemmisulés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
m(ikodésével, illetGleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készlilt ujsag, folydirat, vagy konyvijellegl kéziratok.

Iratkezel8: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatd latja el. A
vezet( a szakmai felligyelet keretén belll:
® rendszeresen, illetve szUrdprdba-szer(ien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett felelGst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(tlen gyakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az tgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban és az OviKréta
Poseidon iktatérendszerben torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell Iétrehozni, melyek a
felhasznalds helyétél fliggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertlni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatdra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
o Kkiterjesztés,
e hely,

tovabb3, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):

o létrehozdas datuma,

e utolsé mdédositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba meg6rzés céljabal archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menlipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

¢ halehetséges, keriilni kell az ékezetes bet(ik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben és
OviKréta/Poseidon fellleten fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet
tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot dgy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos Uton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” sz6veggel kell killon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megékezést iktatni szlikséges.

A KIRA, KIR, OVI-KRETA rendszerben keletkezett iratok zart rendszeren belil keriilnek
|étrehozdsra és iktatasra. Az ilyen mdédon létrejott iratokat nyomtatas utdn 1 példanyban az
Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell érizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés kilsé USB adattarolékra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozodra is az éves archivalasok.

A KIR. és KIRA programok rendelkeznek olyan funkcidéval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori dllapot visszaallithatd. A
funkcioval létrehozott fdjlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell
masolni, és az igazgatdi iroda pdncélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

Az 6voda igazgatodja felelGs:

e az iratok szakszer( és biztonsagos megé6rzéséért az elektronikus uton elGallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mlkodtetéséért,
fellgyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért ondlldan felelGs személyt,

® az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszer(iségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

® a szervezeti egységek igazgatdival, vezetGivel egylittmikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositdsdnak
kezdeményezéséért,

® az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR és KIRA programokhoz valé hozzaférési jogosultsagok az igazgaténak és az
Oovodatitkarnak van. A dokumentumok taroldasa és kezelése az igazgatd feladata. A
jogosultsagok bedllitdsa, illetve moddositasa az igazgatdi engedélyezést kbvetben a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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szolgdlja az ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
m(ikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valé G6rzését és a maradandé értékd iratok levéltari ataddasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Gigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérg iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint: az igazgaté

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezé kildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok Ugyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkdr és a rendszergazda munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkivili esemény alkalmaval kézremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellen6rzi az irdnyitdsa ala tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az (zemeltetéssel és
ellen6rzéssel kapcsolatos munkakorhoz szikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért ondlldan felelGs személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetben az iratokat atadja az évoda vezetGjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésl kildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatdsardl,

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fliggetlenul attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szd,
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e végzi a kilsé kildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en az igazgato
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, vodan belili tovabbitasat,

® az Ovodaba kozvetlenll (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az évoda Erkeztet§ —
konyvébe,

e ktatja a bels6 kezdeményezés(i iratokat,

® az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

e ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedidlas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

® a kéziirattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

® biztositja az d6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

® azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

® az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lUzemeltetés,
valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetenciadit az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, (igyiratkezelés az aldbbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: igazgato, évodatitkar
b) Statisztikai adatszolgadltatds kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: igazgato, évodatitkar

c) Tanulmdnyi Rendszer (OviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato, oJvodapedagdgus, Ovodatitkar,
ovodapedagogusok

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a toérvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdasokat meg kell hatarozni.

rendszergazddanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
Uzemeltetési és kezelési elGirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az igazgatd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:
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® aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

® a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenGrzése és fellilvizsgalata,

e el kell késziteni az ellen6rzések és a fellilvizsgalatok dokumentaciojat és védett
helyen kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megd&rzési hataridejét,

e ha a szamitdstechnikai rendszer (zemeltetése soran kiderl a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé 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 hatdskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé elGirasokat kilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

® a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakéri leirdasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbdl térténhet,
a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

® az intézményen belll szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozd biztonsagi elSirdsok betartasat
ellenérizni kell,

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

A hidnyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan.

Az Uigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt(inésének okat és kortilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétll szamitott 3 munkanapon belil az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és M{kodési
Szabalyzat szabdlyozza.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat elkészitése az igazgatd felelGssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a szllbi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 6/2024.(111.23) szdmon
jévahagyott szervezeti és m(ikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dévoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositdsa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a szUlGi
kOzOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznadljak helyiségeit.
® Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szlilGket is tajékoztatni kell.
® A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

. szamu melléklet: Munkakéri leirasok

. szamu melléklet: A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

. szamu melléklet: Gyakornoki szabalyzat

. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje

. szamu melléklet: Etikai kddex

. szamu melléklet: Teriileti beosztas

. sz. melléklet: Helyi minGsitési szabalyzat a pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak minésit6 vizsgdjanak egyes szabalyairdl

CONOOUVI A WNER
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