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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 2011, évi CXCV. tdrvény az allamhdéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
(Amr)

o 2012. évi L térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrd] és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL {6rvény az informdciés Onrendelkezési jogrél é&s az
informacidszabadsagrél (Info t6rvény)

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

s 7/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiseg iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasaré!

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabdlyairdl

o 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemro]

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

o 1995, évi LXVI tdrvény A kozokiratokrol, a kozlevéitarakrd! és a maginlevéltdri
anyag vedelmérol

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

o 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagégusok el6menetieli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szOold 1992, évi XXX torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

e A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve, ¢és a sajatos
nevelési igényll tanulok oktatdsénak iranyeive 32/2012. (X, 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

o 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirsl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

o 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekril

o 08/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok ¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl
€s belst ellendrzésérdl (Ber.)



149/1997. (IX.10.) Korm,rendelet a gyAmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I126.)) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézrem(ikddés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezéséril sz010 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XI. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgir6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl  és
kedvezményeir6l

Az oktatési igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XIL. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. {6rvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (X1. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz8désrdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép8 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirsl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

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

1.1. A szervezeti és miikdodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezetl felépitését, milkddésének belsd rendjét, az Ovoda kiils és bels6 kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt
mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabéalyozasi korét és az intézmény miik6dését meghatdrozé jogszabdlyok
felsorolasat az 1. sz. fuggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a toérvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére

» Pedagodgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
¢ Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

-~ szemé€lyl hatdly: A szervezeti ¢s m{ikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
vele jogviszonyban allé gyermekére és sziileikre, valamint alkalmazottjdra nézve kotelezd
érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az ovoddval
jogviszonyt alakitananak ki.

- teriileti hatdly: A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodas,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

- idébeli hataly: A szervezeti és mlkodési szabalyzat a nevelbtestiilet hatirozataban foglalt
rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol. Azok a
rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd



egyetértésével valnak hatilyossd (ezeket jelen szabélyzat zard rendelkezések cimil fejezete
tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1&p hatdlyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy idben
hatalyat veszti a /2016 hatdrozatszdmon jovihagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,

illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen. Modositisa az intézményvezetd hatdskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk, amennyiben miikdik az intézményben.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE £8 EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmeny jellemzbit, igy jogallasat, fenntartjat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatdsi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast

szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsigokat a szakmai alapdokumentum
(alapit6 okirat) €s mas fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg,

A kiltségvetési szerv neve: Budairsi Kincskeresé Ovoda
A kiltségvetési szerv székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag it 64.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1973

A koltségvetési szerv alapitisira, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Budadrs Varos Onkorméanyzat Képvisel 6-testiilete

székhelye: Budadrs Véros Onkormanyzata, 2040 Budadrs Szabadsag ut 134.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése szekhelye
1 | Budaérs Varos Onkorményzatdnak jogel6dje -
Budaérsi Nagykozségi Tanacs

10




A koltségvetési szerv iranyitoé szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budabrs Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
székhelye: Budabrs Viros Onkorményzata, 2040 Budadrs Szabadséag it 134

A kéltségvetési szerv kiozfeladata:

intézményi kéznevelés

A kiltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakégazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétSl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeltlése

Szakigazat rend szima R Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korm_ényz"ati funkci(’)s_zi’lmf S 'Kofményzati funkcid mcgnev‘ezé_’:ga . i -

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai | Ovodai nevelés, ellatis

feladatai A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig tartd, a teljes évodai életet ativel§
foglalkozasokat ¢és a gyermek mnapkozbeni
cllatasaval Osszefiippd feladatokat is magéban
foglalé  6évodai  nevelési  tevékenységgel
Osszefliggd feladatok ellatdsa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén (f8)

Jogszabaly:

e 2011, évi CXC tdorvény a nemzeti
koznevelésrdl

e 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés OISZAgos
alapprogramjarol

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

mikddésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznilatardl
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o A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szold  térvény
végrehajtdsarol

Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelése

Jogszabaly:
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos
nevelési  igényli  gyermekek  6vodai

nevelésének irdnyelve kiadasardl A 2011, évi
CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajitos nevelési igény(i gyermek, az a
kiilénleges bandsmodot igénylé gyermek, aki
a szakeértdi bizottsag szakért6i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig
egyittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egycb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi  zavarral)  kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmaédot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértdi
véleménye  alapjan az.  életkordhoz
viszonyitottan jelent§sen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartisszabal yozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe wvaldé beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénylinek,

Korminyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevel ési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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A koltségvetési szerv miikodési kore:

Budadrs Viaros kozigazgatasi terillete a 179/2017. (X1.15.) OKT. szdmi hatirozat, az
onkorméanyzat fenntartasaban miikdds dvodak kérzethatarainak megallapitasarsl.
Amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, a szabad férShelyek betSltésérdl az
intézményvezetd a 2015. aprilis 1. napjatdl érvényes a budadrsi dvodai felvétel vérosi
szabalyairdl eljarisrendet figyelembe véve a fenntartoval egyeztetve dont.

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv vezettjének megbizisi rendje

A palyaztatasi eljarassal kapcsolatos rendelkezéseket a nemzeti kéznevelésrSl sz6l6 2011. évi
CXC. térvény (tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatar6l szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet), valamint a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérd] és
a kézalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIL 30.) Kormanyrendelet tartalmazza.

A kiltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasuk koézalkalmazotti jogviszonyban torténik A kdzalkalmazottak jogalldsardl
sz0l0 1992.évi XXXIII térvényt ¢és a Kormany 326/2013. (VIL30.) Korméany rendeletét a
pedagogusok elémeneteli ¢s a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII térvény
kéznevelési intézményekben (0rténé végrehajtasardl alkalmazzuk.

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo
jogszabaly
pedagégus Nkt., a Kjt és a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm.rendelet,
pedagdgiai munkat segitd Mt.; Kjt.
technikaidolgozo Mt.; Kjt.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikidése:

Az intézmény a szervezetével ¢és milkddésével kapesolatban 6nélléan dént minden olyan
tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal més hatdskdrbe. A szervezeti egységek és a vezetdi
szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
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lathassuk el. Kialakitdsa a munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével tértént,

BUDAORSI KINCSKERESO OVODA
OVQDAVEZETO

OVODATITKAR

MUNKAKOZO S SEG
VEEZETOK

NEVELOTESTULET

R R R e N R B R
OVODAI SZINTU SZULOI SZERVEZETEK, ALAPITVANYOK

A kiltségvetési szerv fenntartojanak

o megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
e székhelye: Budadrs Varos Onkorményzata, 2040 Budabrs Szabadsag Gt 134

A koltségvetési szery

» tipusa: kdznevelési intézmény, ovoda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

¢ alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés (Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint)

e gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint
A kiltségvetési szerv jogdllasa: az alapité okirat rendelkezése szerint &ndlldan
miikod6 €s az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorli koltségvetési szerv., Pénziigyi-gazdasigi feladatait a Budadrs Varos
Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala (2040 Budadrs Szabadsag at 134.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felvehetd gyermeklétszdm:
6 csoport
130 16, maximalis 1étszam 150 6
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A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkci6ja,
szidma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
i. | 2040 BUDAORS 2018 2646 m2 Az intézmény a | Ovodal
SZABADSAG UT 64. feladatellatast nevelési
szolgal6 vagyont: tevékenység
- mukddteti biztosit4
" . . | biztositasa
- kbznevelési
feladat ellatasdhoz
szabadon
hasznalhatja
- nem idegenitheti
el
- nem terhelheti
meg

2.1. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kkapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv dltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni,

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasit a Budadrs Viros Onkorményzata Pénziigyi Iroda elvégzi.

2.1.2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlisinak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan
mitkodd koltségvetési szerv, A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

* az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) szitkségletet,
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

® feladatellatds kapesan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatisok utani
jarulék kiadasokat,

® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Az intézmény verzetdjének dontése, & a munkavallalok munkakdri leirasdban
meghatarozottak alapjan: az ovodatitkar vagy 6. vezetGhelyettes érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaris a jogosult munkajaval szemben:

» az oOvoda vezetGje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ovodatitkadr vagy az dvodavezetShelyettes jogosult. Ellenjegyzési
jogéval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt el8iranyzatok feletti rendelkezés
gazdasdgi szempontbo6l jogszerll, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.1.3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapesolatban a tirgyévi kéltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kételezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalds eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
» adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,
o az adott elSirdnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehet8séget ad-e a szOban forgd kotelezettségvallaldsra,
* a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziligyi teljesités idSpontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetbek-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel,
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartisba kell venni. Az irasbeli

kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz0 alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvillalds
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.1.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorméanyzat meghatalmazésaval és a Budadrs Véros Onkormanyzata Pénziigyi [rodaval
valo egylittmlikédés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

» személyl juttatasokat,

o munkaadot terheld jarulékokat,

s dologi jellegli kiadasokat,

o az Onkorményzat iltal folyositott ellitdsokat,

o az cllatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mikddési bevételeket,

e 3ltalanos forgalmi ado bevételt,

e tdmogatas éves Osszegét,

s az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléirdnyzatok kialakitasihoz az Onkorméanyzat &ltal meghatdrozott szempontok
szerint, az dvoda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.
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2.1.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetSje, vagy az dltala felhatalmazott személy:
figyelemmel kiséri az ellatottak juttatisait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkorményzat 4ltal folyésitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitisat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint elSirdnyzat mddositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi,

o meghatirozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvillalasokat tesz,

o akotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi, a szamldkat ellenjegyzi,

o analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalash normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

o nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati iton elnyert pénzek elszamolasat,

o Budatrs Varos Onkorményzata Pénziigyi Irodaval kdzésen elkésziti a sajat
hataskord és kiemelt cimek kozotti eliranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek elSiranyzatainak betartasaért,

o a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Budadrs Varos
Onkorméanyzata Pénziigyi Iroda munkatarsaval,

o apénzeszkozdket biztositja az operativ mitkddéshez szikséges,

o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd4 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkdzdket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltdrozas s selejtezés lebonyolitasdban.

2.1.6. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkak6rében ellatott feladatokat az dvodavezetd kzvetlen iranyitasaval végzi.

A szakmai feladatellatast szolgdlé eszkozdk, anyagok, konyvek, eseti
tisztitészerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,
feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,

a vezetd kotelezettségvillaldsa utén a Budadrs Véros Onkorményzata Pénziigyi
Iroda felé

részt vesz az eszkzok selejtezési és leltdrozasi folyamatiban,

a szemelyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyitvantartasat folyamatosan vezeti,
kezeli az étkezési téritési dijak rendszerét, nyilvantartja az étkezési téritési dijak
Osszegét, nyilvantartist vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes

eldirdsok alapjan és az ovodaverzetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat a megadott hataridére,
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* vezetl a dolgozoknak juttatott munkaruhik egyedi nyilvantart4sat.

2.1.7. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felgjitdsi munkilatok az Onkormanyzat hosszi téva iitemterve alapjan lkerlilnek
végrehajtasra,

2.1.8. A kiltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszdimmal kapesolatos adatok:

» akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15815642-00000000

* a szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Budapesti Régio, Onkorm-i
Centrum

* aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Bathory u. 9.
e akdltségvetési szerv addészama: 15815642-2-13

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: A&ltalanos szabdlyok szerinti, az 6nalld
koltségvetési szerv afa alany, Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszidmolasok az 6nallé
koltségvetési szerv hataskirébe tartoznak.

2.1.9. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszit bélyegzi: Az ovoda neve, cime Kiirbélyegzd: Kozépen cimer, korben az dvoda neve,
cime

BUDAORS]
KINCSKERESO Ovopa

£ 2394C Budagrs

--------

Alairasi jogkdr

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a vezetdnek van.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatira a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
6voda vezetdje, az GvodavezetS-helyettes, a vezetd tavollétében helyettesitési min8ségben
minden ligyben, és az lgyviteli dolgozd a munkakori leirdsdban szerepld iigyekben, A
bélyegzdk kotelezettségvillalisra és ellenjegyzésre mem hasznalhaték, intézménybél
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhaték. Zarva tartasuk kotelezd! A kezeléstikre vonatkozé el6irasokat az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalldé. Szervezetével és miikddésével kapcesolatban
onalléan dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabéaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitisi-vezetési értelemben Ondlld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatirozasindl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasigos
milkddtetés, valamint a helyi adottsigok, korlilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kodzalkalmazoit,
Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet§ helyettes kozremitkodésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézmenyen belill megtalalhato:
o ala - és folérendeltség,
* azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az Ovodan belill ala- és félérendelt viszonyban miilkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozé:

s vezetdk,

e illetve vezetfkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkak6rok kozott mellérendeltségi viszony van,
A szerv szervezetl felépitésébol struktirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egysegek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, kdzépvezetd, ¢s magasabb vezeté kozott szakmai egylitimiikddésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia,

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A kbznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeril és torvényes mitkddéséért,
az ¢sszerll ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabédly altal meghatérozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miilkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrébe, Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkoOrét
jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az dvodavezetd
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jogkorét, felelsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkéltatoja
hatarozza meg.

Az Ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos pélyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kézalkalmazott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai
altal elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja,
aki kozvetlentl és feleldsen irdnyitja az dvodavezetd-helyettest. Kapcsolatot tart az dtruhazott
hataskort gyakorl6 vezettkon keresztill az 6voda szervezeteivel, kizosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott médon,

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az iranyitd szerv vezetje, az dnkormanyzat polgirmestere gyakorolja.

Munkakori lefrasat a munkaltatdi jogkdrt gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az ovoda vezetojének kiemelt feladatai

¢ A neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellenfrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkOrébe tartozo dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

¢ ameghatarozott munkaltatoi jogkirgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdés biztositasa a sziiléi
munkakézdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

3.4. Az évodavezetd feladat- és hataskore

o A sziiloi kozdsséggel, a fenntartdval, a miikddtetbvel és a partnerszervezetekkel
torténé  egyiittmitkddés, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egytttmikodés a kdzépvezettk bevonasaval

» anevelGtestiilet vezetése,

* aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése és értékelése, a kdzépvezetGkon
keresztiil az intézmény tevékenységének koordinalésa,

e az alkalmazotti kozGsség értekezlet, nevelGtestiileti érickezlet, a vezetdi testiilet
Uléseinek elOkészitése, vezetése

* a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontésck elékészitése, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

» az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az izemelés folyamatossaganak, gazdasigossagdnak figyelemmel kisérése;

» a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

e szakmai egylttm{ikddés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,
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3.5.

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kételezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetSség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott ligyekben eseti vagy dllandd
megbizast adhat,

a gazddlkodési és iratkezelési feladatokban kdzremiikodd ovodatitkdr munkajanak
kézvetlen iranyitdsa,

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdaségos,
hatékony és eredményes felhasznél4sat;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

gondoskodik a katasztr6fa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi

feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

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

irasbeli beszimolasi kételezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:

- az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
mukddtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére

- a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Az dvoda vezetdjével szembeni dltalinos elvarisok

» A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e a viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

¢ Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

o masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése és operativ irnyitasa,

» az intézmény jovOképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6
és belsd kOrnyezetét, a folyamatban 16v8 és varhatd valtozasokat,

» szervezze meg ¢s irdnyitsa az intézmeny jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulsi-tanitisi folyamatokba épiilését,

e a pedagogial program alapelveit hozza Gsszhangba a wvezet6i palyazataban
megfogalmazott jovéképpel,

e rteagdljon az intézményt ¢rinté kihivdsokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.
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3.6.

3.7.

Az 0voda vezet§jének kizardlagos jog és hataskidre

A munkiltatoéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatdsa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizdrolagos jogkorébe tartozik a kiilén
szabélyzatban meghatirozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozd kotelezettségvallalas;

alairasi jogkor gyakorldsa: Az intézmény A4ltal kibocsajtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairasdra az intézmény vezet8je egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairdsa a vezet0 aldirdsaval és az
intézmeény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

képviseleti jogkor gyakorlasa, az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

diontési jogkor — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly vagy kollektiv
szerzddés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsd szabalyzat mas hatdskorébe nem
utal,

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

Az ovoda vezetéjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetSje feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd
feladatkorre. A Nkt. 69. § (1) bek. Meghatarozottakon tul felel:

az intezmény miikddésével kapesolatban minden olyan Uigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas bels szabalyzatanak jovahagydsaért;
az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érveényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelessépéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az  allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
miikodtetéséért, az intézmény besoroldsinak megfelelen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kéveté (monitoring) rendszer miikédtetéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodd feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamira meghatérozott feladatoknak és hataskdréknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,
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a pedagégiai munka irdnyitdsdért, magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért,
cllenbrzési, mérési, Onértékelési rendszerének mitkodtetéséért a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak alapjan,

T4

a nevel6testiilet vezetéséért;

[T

a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeseért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl &s torvényes miikodéséért;
az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozd kérdések
megoldésaért, a civil szervezetekkel t6rténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre ali6 koltségvetés alapjan az Ovoda milkddtetéséhez szilkséges
szem€lyi €s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalésitisa érdekében,

a sajat hataskorben torténdé elSiranyzatmddositdsi kérelmek Osszedllitdsaért,
ellenérzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért fenntartd felé,
a nemzeti ¢s Ovodai Unnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezetekkel valé megfelels
egyittmikddésért;
a pedagogus etika normdinak betartisaért és betartatasaért;
a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;
a neveldmunka egészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel8zésével kapesolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkivilli id8jaras, jarvény, természeti csapas,
vagy mas eclharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés eclmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyctértését,
ha ez nem lehetséges a Fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus minbsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mkddtetéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgilat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikddtetéséért,
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a kozoktatdsi intézmeények informdcids t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd

kézérdekl informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds

kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat

weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Grzéséért,

s az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikddés ellendrzése

o az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattér kialakitisért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyitd

szerv éltal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadményok tovébb

kiildhet6ségének ¢&s irattdrazdsdnak engedélyezésére az Ovodavezet§ jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetlje irhat ald. Az Ovodavezet6 akadélyoztatisa esetén a

kiadmdnyozasi jog gyakorldja az Ovodavezetd 4ltal — aldirdsdval és az intézmény
bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjellt magasabb vezetd beosztash

alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez
ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszédm, e-mail cim),
e g7 irat iktatdszama,
o azligyintézd neve,
o azligyintézés helye és ideje,
e azirat alairojanak neve, beosztisa,
* intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
s azirat tirgya,
» az esetleges hivatkozasi szam,
¢ amellékletek szama,
A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldfrasara van szikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasdval és az
intézmény kdrbélyegzdvel hitelesiti.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatédrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozési jog az

ligyben torténd érdemi dontésre ad fethatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadményozasi jogdt Atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadméanyozasi jog 4truhdzasa
nem ¢rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetdje

kiillén utasitisban vagy szabélyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat figyintézdnek és
vezetbnek is.

3.9. Az o6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ Az ovoda milkddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érint$, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek

tertileti szervei, valamint a birdsigok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

¢ a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi &s utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiged
déntések iratait,

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

o az intézményi kdltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elGiranyzat-mddositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi ¢s orszaggyilési képvisel6k megkeresésével osszefliggs iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.10. Az évodavezetd altal leadott feladat- és hataskérok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként térténd eljaris rendje

Az Ovoda vezet§je képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezék szerint:

e az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseltjeként,

* az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatérozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként
eljarni,

» az egyes vezetSk a fenntartd el6tt az adott tertietiik {igyében az 6vodavezet6vel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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Az oOvoda vezetGje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a  kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6zosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkdrébél

o neveldmunkat kdzvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatéd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenbrzését az 6vodavezetd helyettesre.
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 15,5 o
A neveldmunkat kizvetleniil segité alkalmazottak: 9 £6
Technikai dolgozik; 4 o

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyitd szerv vezetbje, képviseltje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezets gyakorolja.

Az ovoddban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szdmi melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv altal jovéhagyott kbltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kbzalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi XXX
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérsl
¢s a kozalkalmazottak jogallasdrdl sz016 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e vezetd,
s Ovodapedagogusok,
* gyogypedagogus
- logopédus,
- szomatO-pedagdgus
¢ neveldmunkat kdzvetleniil segité személyzet
- pedagdgiai asszisztensek,
~ dajkak,
- 6vodatitkar,
o Lkertész- karbantartd
o takaritok
¢ konyhai dolgozd

A dolgoezok személyi anyagit az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyl nyilvantartisa az dvoda Torzskdnyvében, valamint a KIR és KIRA
programban taldlhaté. A ToOrzskdnyv rdgziti az 6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a
dolgozdék munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét, A Torzskdnyvet
minden évoda-vezetd 6nalld felel6sséggel vezeti a sajat 6vod4jaban.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskdrik gyakorldsdnak
maodjét, a kapesolédo feleldsségi és beszdmolasi szabilyokat az egyes munkakérdk altaldnos
munkakori leirasait a figgelék, a személyre sz016 munkakori leirdsokat a kdzalkalmazottak
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személyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabdlyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

3.11.1. A munkakoréskhiz tartozo feladat - és hataskorik

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hatdskordket, a hataskdrdk gyakorlasanak
mdodjat, a kapcsolodo felel8sségi szabalyokat az ltaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrdk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkalkéri leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallald, a munkaktr megnevezését,

o amunkaidé a kdzvetlen felettes meghatirozasat,

» amunkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
¢ amunkakore szerinti ellendrzését,

¢ amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e amindsités kotelezettségdt,

» amentoralasi feladatok meghatarozasat,

¢ munkacsoportokban valo részvételét.

Az oOvoda alapdokumentumai, az évoda €éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok kertilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

s  Gyermekvédelmi megbizott,

o tliz és munkavédelmi felelds,

e szakmai munkakdz0sség vezetd,
s Onértékelési csoport vezetdije,

e Onértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

» GDPR feladatokat ellat6é személy

3.11.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat dltal fenntartott Budadrsi Kincskeresd Ovodat az dvoda vezetdsége vezeti.
Az 6vodavezetd feladatait az dltalanos vezetd helyettes, a szakmai munkakdzOsség vezetdk,
¢s az Onérickelési csoport vezetdjének kdzremiikodésével latja el. A vezetSk munkaidejének
nyilvéntartdsa munkaid6 nyilvantartasban torténik, munkarendjik ugy keriil kialakitasra, hogy
a nyitvatartdsi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen.
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Az dvodavezetd helyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az Ovodavezetd adja. VezetS helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasr6l sz6lé6 okméanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetk feladat- és hatdskére, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az évodavezets kdzvetlen
munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az évodavezeté kézvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetSi beosztottjai az 6vodavezetének tartoznak
feleldsséggel; beszamoldsi kételezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikddésére és pedagdgiai munkajira, a bels ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézmeényt érintd megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az Ovoda vezetdsége munkatervben meghatarozott
idépontokban, illetve aktualis feladatoknak megfelelGen tart megbeszélést,

Az intézmény vezet6i szintjei:
» Ovodavezetl
e iltalanos vezetShelyettes
A kib8vitett vezetdség az évodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevekenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
¢ az intézmeényt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
¢ az intézmény dolgozdit ¢rintd Slet- és munkakorilményeket befolyasold
kérdeéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,
e az intézmeény milikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenck.
A vezetdi értekezlet feladata:
e tdjékozodas a belst szervezeti egységek, szakmai munk4jarol,
¢ az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktudlis és konkréf tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket az dvoda vezetSje késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
keszill. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibévitett 6vodavezetoség tagjai:

¢ dvodavezetd,

* vezetG-helyettes,

¢ szakmai munkak6zisség vezetdk,

¢ kozalkalmazotti tanics elndke.
A vezetés tagjai véleményezd &s javaslattev joggal rendelkeznek. A vezetSségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasiban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

31



A kibdvitett 6vodavezetség az Gvodal élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezs,
ellen6rz8, értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége munkatervben meghatarozott idpontokban, illetve szitkség
szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A megbeszélést az dvodavezets hivia ssze.

Az 6voda kib6vitett vezetdségi tilésein tandcskozdsi joggal, meghivottként részt vehetnek az
6voda mas alkalmazottjai is.

- Az intézmény vezetdségének tagja, az dltalinos dvodavezetd helyettes feladatal,
hatdskore

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munk4jat munkakori leirds alapjan, az évodavezeté
kozvetlen irdnyitisa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az évodavezet6 helyettes munkakéri lefrisat a vezet6 késziti el.

Az dltalinos 6vodavezetd helyettes feladatait, kizvetlen munkatarsai kézrem(kédésével latja
el:

¢ 3 szakmai munkak6zosség vezetok,

e aneveldmunkat segité kozalkalmazottak.,
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az 6vodavezet6 helyettes felelés;
» apedagbgiai munkdaért,
s a pedagbgusok kbzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
tantigyi nyilvantartasok vezetéséért,
nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsdért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
a szil6i szervezet mitkodésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért
a pedagogus és neveldmunkit kozvetlenill segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszaimolasaért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvaniartisaért
a HACCP rendszer mtikddtetéséért
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelbsségének érvémyesiilése mellett a kivetkezd
hataskoroket ruhazza at az dltalinos 6vodavezeto helyettesre:
e Kozvetleniil és felelésen irdnyitja a szakmai munkakézosségek vezetdit.
e Dontésre elokésziti az intézmény miikddéséhez szlikséges jogszabalyban
el6irt bels6 szabalyzatokat.
e Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositsat,
e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyit6 és tanévzaro értekezleteket.
e A pélydzatok elkészitésében segitséget nyujt.

* o » ]
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e Az ovodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kills6 szervek
eldtt.
o FElkésziti az Ovoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
o Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellen6rzi az o6voda ftaniigyi nyilvantartasanak jogszabdlyban el8irt
feladatait.
e Atruhazott hatdskirben helyettesiti a vezetSt a pedaggusok minSsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
o Részt vesz a belso cllenbrzésben és értékelésben,
e A kilsd tanfeliigyeleti vizsgalat ¢és mindsités elvégzésében szakmai
kdzremiikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» a munkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,
e az atruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga:
* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb

kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezet nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tarfozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,

amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

- Szakmai munkakozosségvezetd feladata, hatiskore

A nevelbtestiilet a szakmai munkakodzdsség tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitdsira, koordinalasara munkakozdsség-vezet6t vélaszt, akit az
Ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizis
meghosszabbithaté legfeljebb &t évre - aminck tényét az 6voda éves munkaterve rogziti,
Tevékenységitket az oOvodavezetd {irdsos megbizdsa alapjan, munkakori lefrasuknak
megfelelben végzik.

A szakmai munkakozosség vezet6je képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elstt kiteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Az 6voda

vezetje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzOsség milkodésérdl,
tevékenységérol.
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Szakmai munkakézisség vezeto feladatai:

a szakmai munkak$zosség, 6nallo, felelés vezetése,

Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢s éves munkaterv alapjan a munkakbzdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakozosség esetén a pedagdgial Programok alternativdja
alapjan,

a munkako6zdsség miikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet Gsszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kbzzététele,

a pedagodgiat munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitisdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és  ellenbrzésében, Osszegzé  véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

irdsos elemzeés, értékelés a munkakszosség munkajarsl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet eltt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked§ eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zdsség tagjaival,
szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléirAnyzatok véleményezése,
felhasznalésa,

rror

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

reészt vesz az Onértékelés (pedagégus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibbi az intézkedési
terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egyseéges dokumentacids rendszer kidolgozasdban (tajckoztatod fizetek, naplok),
ellendrzi a munkako6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajinlja az
ovodavezetdnek,

részt vesz a kibévitett dvodavezetGség munkajaban,
képviseli a munkakzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
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» javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

e OsszekOt0 szerepet t0lt be a munkakdzOsség ¢és mas koznevelési intézmények
munkak&zosségének vezetdje kozott,

* beszdmo! a nevel6testliletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

e ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek felé,

o adott témaban egyilittmikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai  szakmai-szolgéltaté  intézmények ¢és  pedagogiai  szakszolgélatok
munkatarsaival,

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az 6voda vezetbje altal dtrubdzott hatdskorben ellenbrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkéjat,

e az ¢Ovoda vezetGje altal atruhazott hataskérben ellenérzi a pedagoégusok szakmai
munkéjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnél intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

» az Ovoda vezetGje altal atruhézott hatdskdrben a pedagdgusok killsé tanfeliigyeleti
vizsgalata ¢s mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakozisség vezetd munkdjival szembeni elvaras:

e a jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kills6 tanfeliigyeleti szakmai
ellenfrzésekre ¢s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara térténdé tudatos
felkésziilés tamogatasa,

s személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzdsség
tagjaival,

¢ Kkiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikddése
sziikséges feladatainak ellatasahoz,

o részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,

 szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet a

e r1észt vesz az Oncrtckelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

e Jsztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,
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o alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegéaldsanal az 6vodapedagdgusok erfsségeire épit,

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

» szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilénb6z6 formait,

¢ személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

» a szakmal megbeszélések, ¢értekezletek vezetése Thatékony, szakszerii
kommunikacidjan alapul,

e szervezi &s 6sztonzi az intézményen belilli szakmai egyiittmitkodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagbgiai program mddositdsanak
célirinyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a mddszertani
eljarasok korszertisitése),

o a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

¢ a munkakdzdsség neveld - oktatd munkédjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok moddszereire, gyermekekhez vald viszonyul4séra,

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel8sségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o a munkakdzisség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozbsség vezetdje kepviseli a szakmai munkak6zOsséget az intézmény
vezetdseége felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kizosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és szileik,
torvényes képvisel6ik alkotjak. Az dvoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek milkddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalodsitja céljait a kovetkezOk:

s Ovodavezetoség,

» nevelOtestiilet,

e szakmai munkakézosségek,

¢ neveld-oktatdé munkat kézvetlentll segité alkalmazottak,

+ cpgycb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

o szU161 kOz0sség.
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3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdz6sség, ezen beliil:
¢ a nevelbtestlilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a fels6foks végzettséggel

rendelkez6, neveld s oktatd munkdt kozvetlenil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége,

¢ aszakmai munkakdzosség,
» a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkék, Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kézossége,
Az intézmény kiilonboz6 kdzisségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremitkodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartis formai:

e értekezletek,

*» megbeszélések,

o forumok,

o rendezvények.
A kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy a kiillénbozé dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, cgyetértési és

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kizosséget, illetve az altaluk delegalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kézisség

Az intézmény dolgozdi  kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésikkkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel8-oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevelé-oktatd munkat kbzvetlenill segité mas kdzalkalmazott. Az alkalmazotti
kdzosségnek az Ovoddban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott a tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fébb szabélyait

jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzidés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik,

Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kdézosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.
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A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzdsségeken
kiviil az 6voda milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozbssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselSkeszités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell,

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

- A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+118)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az {rasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kézolni kell.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirdsok
szabélyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza., A
munkakdriikkel kapesolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitisdban iranyadd a
munkakdri leiras, az 6voda vezetGje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk,

Az alkalmazotti koziosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenysépét — a megbizott vezet6k és a valasztott
kozosségi képvisel6k segitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnalk
kiilonbdzé formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegftelelébben szolgadlja az egylittmikdodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcesolattartds altalanos szabalya, hogy kiilénb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozisségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kozOsség ériekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja, az intézmény egészét
érint6 kérdesek targyalasara kerlil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzSkonyvet kell vezetni,

3.12.3. A nevelitestiilet

A neveldtestiilet tagjai

Ovodapedagisusok

Az Ovodapedagdgusok felett az altalanos munkéltatoi jogokat az 6voda vezetSje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozOsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik a vezetd.
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Az dvoda 6vodapedagogusainak létszama: 12 f§
Heti munkaidg: 40 6ra
Heti kotelez6 o6raszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik
o Kkitott munkaido: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))
¢ neveléssel-oktatissal lekdtott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el8készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestillet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovibba ecseti helyettesités rendelhetd el az
dvodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, 26 éra.
Délelétti beosztas:

HEtf6t01- cslitortokig: .7:00-13:30 -ig.

Pénteken: 7:00-13:00 -ig

Reggeli ligyelet: 6:00 -7:00 hetenkénti valtasban el6zetes beosztas és egyeztetés alapjan.
Délutani beosztas:

HEE6t61 - péntekig: 10:30- 17:00 -ig,

El6zetes beosztas alapjan egy héten egy nap 10:30- 16:30 -ig,

Délutani ligyeletet tarté 6vodapedagdgus: 11:30- 18:00 -ig, heti egyszer, valtasban.

Az intézmény a fteljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

Ovodapedagogus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két 6ra
atfedési idével.

Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazoitakon til:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartdsira, elvégzi az elGkészitésitkkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdzdsség vezetSk
irdinymutatdsainak megfelelGen, felel6sséggel és Onalléan, sajait modszerei és a
munkakdzdsség - vezetd altal ellen6rzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott - itemterve szerint nevel,

* az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

» szakmai autondmigja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott fitemtervi kereteken fellil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mbdszereket és szakmai anyagot,

» minden nevelési év elsé szildi értekezletén a szilGkkel ismerteti a gyermekek
éri€kelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

» menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlosztésiiket az O6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,
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» kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket
az 0voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

+ kapcsolatot tart az d6voda gyermekvédelmi koordinatoraval,

s cvente elkesziti, fellilvizsgalja a munkéjéhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetd helyettesnek,

» csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelzd rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

» csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

» amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

* adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdz8k hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

¢ a napi nevel8munkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

¢ Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el,

» az Onértckelés eredményeire alapozva a vezetSvel egyeztetve két évre sz610
onfejlesztési tervet készit,

» szakmai adminisztriciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

* éves tervezeését a pedagdgial programban lefrt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

¢ tervez$ munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kvethetéek,
megvaldsithatdak és redlisak.

» tajékoztatja €s segiti a sziilket a tankotelezettség clhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarél.

Adminisztrativ teendik elldtisa:

o kétévente Onértckelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megeldz8en,
neveldmunkija fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagdguskompetenciakhoz kapcsol6dd altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

» az OvodavezetOvel egyeztetve két évre sz616 egyéni dnfejlesztési terv készitése,

¢ a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

» agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz416 bizonylatok dokumentélésa,

* a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (l4t4s, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkOlesi  €s  értelmi  fejlodésével kapesolatos  informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben Iebontva az Gvodai nevelés teljes id6szakara kitetjedGen,
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e scgitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a sajétos nevelési igényll gyermek integralt
neveléséhez

» kapcsolatot tart az Ovoda szocialis segitdjével.

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az &voda belsd szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: munkaterv szerint megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetbjével.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli az intézményvezettnek,

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskire

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kbzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykdnyve, a kbzalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezi
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezb és javaslatievd jogkorrel
rendelkezik,

A neveldtestiilet miikédésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési ¢s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd {igyben.,
A nevelGtestiilet dontési jogkire:

» apedagogial program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadisa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

+ aneveldtestillet képviseletében eljaro pedagdgus kivéilasztisa,

* a hazirend elfogadisa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal §sszefiiggd szakmai
velemény kialakitasa,
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¢ Onértékelési program elfogadasa,
* atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel0testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
¢ gzakmai konzultacio,
o ¢riekezlet,
* cgyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

I

e évente torténd beszamolok,

» a problémak, javaslatok irdsban t6rtén6é egyedi megfogalmazdsa esctleges
megoldasi javaslatokkal.

A neveldtestiilet nem ruliiazhatja it a kévetkezd dontési jogkireit

e Pedagogiai Program elfogadasa,

e Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elfogadasa,
» Hazirend elfogadésa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az ¢ves beszamold elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

o a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletel, a belsd kapcsolattartis formii és rendje

Az 6voda nevelbiestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testilleti értekezlet hivhato Ossze az 6voda lényeges problémdinak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetGje szitkségesnek 1atjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstsl szamitott nyolc napon beliil kell §sszehivni.

A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet tsszehivasinak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alafrasa, valamint az ok megjeldlése szitkséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sz4l5i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsdval
kapcsolatos rendelkezéseket az évoda vezetbje késziti els,
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A neveldtestiilet rendes éretekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestilleti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatéarozott napirenddel és id6ponttal az dvoda vezetSje hivja dssze.
A nevelbtestiilet irasos elOterjesztés alapjan targyalja a:
s aPedagogiai Program,
* a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
» az Ovodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
¢ abeszamolok,
e az Onértekelés €s kiilsd értékelés eredménye altal késziieit intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelStestiilete egy nevelési év sordn az alébbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitod értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
s tavaszi nevelési értekezlet,
« nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a nevelStestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérsl a helyben
szokasos médon,
Az at nem ruhéazhat6 jogkoril nevel6testiileti dontéshez kapesolodé véleményt a nevelStestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kovetben hozza
meg dontését a szabilyzatok, programok elfogadasarol. A neveldiestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakozisség
képviselGjét. A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elGterjesztés Altal targyalt témérol
sz6l6 jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon belill késziti el. Az 6voda vezetbje a jegyzdkdnyvi
hatarozatok alapjan (50%+118) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsé hatirozatit az
frasban kotelezoen eltterjesztett dokumentumokrél.
Az atrubdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet eltt, irasos beszdmoldjat benyijtja az dvoda
vezetdjének. A nevel6testiileti értekezlet levezetését a vezetS, akadalyoztatisa esetén az
dvodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzdkdnyvvezetd és a neveldtestiilet 4ltal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%-+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerll szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlfség
keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetsé jegyziokonyv
késziil, mely tartalmazza:
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* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezeté és hitelesiték
nevét,

e ajelenlévdk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét,

s ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

* ahatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyz8kdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz8kinyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kdzill két
hitelesit6 irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzO6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerll sz6tGbbséggel hozza. ‘
Az Ovodavezetd megbizdsénal a nyilvanos palydzati eljards folyamin — amennyiben az
intézmény fenntartdja gy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelStestiilet és a
szakmai munkakdzosség véleményezheti a palyAzat szakmai programjit, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazéd tamogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az ovodavezet6t nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkil kivdnja kinevezni, abban az esetben a nevelGtestillet kétharmados egyetértése
szikséges (326/2013 (VIIL.30,) Korm. rendelet 22.5(3)).

A belsé kapesolattartis idltaldnos rendje és formdi

A nevelGtestillet killonbdz6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa az 6vodavezetéd segitségével e
kozbsségek képvisel6i itjan valdsul meg. A kapcsolattartés rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyillések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az dvodavezetdség az aktvalis feladatokrdl szdban, valamint frdsbeli tajékoztatékon
keresztiil (email, kézosségi média) is értesiti a pedagogusokat.
A vezetdi irodaban és a titkarsagon elérheték a kovetkez6 dokumentumok:

¢ ¢ves munkaterv,

* egyeb fontos informacidkat tartalmazé adathordozék, mint: pendrive,

kiilsé HDD

Az Ovodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezetiségei:

e az OvodavezetOségi Ulésck utdn t4jékoztatjdk az irdnyitisuk ald tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozékat az ilés Oket érintd ddntéseirdl,
hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az dvodavezetd és az dvodavezetdség t16bbi tagja felé,
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A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, melyet hozzaférheté médon a vezett iroddjaban és a titkdrsagon kell kihelyezni
az €rintettek szamara.

A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartds Aaltalanos szabalya, hogy kiilonbézé dontési  forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értckezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértesi €s véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivai, nyilatkozatukat jegyz8kdnyvben kell rogziteni.

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirdsok

» munkéjinak megkezdése eltt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elSkészitse,

o viselkedése kulturlt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

o korrekt és korszer{i szakmai felkésziiliség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

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

¢ Onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés,

* nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemz6 a belsd megeybz8désbél szarmazd humanitas  és
gyermekszeretet,

» motivalt a PP nevelési irAnyultsdginak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

o felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkGzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az
eszk0z- és felszerelési jegyzékében szerepl$ eszkbzdket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

* pedagogiai munkéja soran €pit a gyermekek més forrdsokbol megszerzett tudésara is,

s alkalmazott modszerei a tanitis-tanulas eredményességét segitik,

e kihaszndlja a tananyag kindlta bels6 és kiilsd kapcsolddasi lehetfségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belil megvaldsithatd koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

+ pedagdgiai munk4jat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, moédszercket,
taneszkozoket,

o tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra,
¢ alkalmazza a differenciélas elvét,

e ¢pit a gyermekek szitkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklodésiiket,
o reélisan és szakszerlten eclemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmad
megvalositasat,

o tudatosan alkalmazza a kGzosségfejlesztés valiozatos modszereit,
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munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

céljainak megfelelben, valtozatosan és nagy biztonsiggal valasztja meg a killdnbdzd
ertekelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilaposak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagogial munkajdban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasira torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulsat, fejlesztését,
munkéja soran érthetSen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartis formai és az egyiittmiikédés sordn hasznélja az infokommunikacids
eszkodzoket (pl. INTERNET),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelen kdzvetiti a
gyermekek, a pedagégustarsak, illetve a sziildk felé,

képes magat mind szoban, mind irsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacids felkésziltség),

ismeri az Ovodai nevelés viliginak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagogusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajandl, melyrél hospitaldsi
naplot készit,

a kornyezeti véltozasokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatésa a bels6 tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda bels§ szabdlyzataiban rd haruls
feladatokra, illetve a munlkéjahoz leltar szerinti eszkdz0k feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: v végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.12.4,

Ovodapszicholégus

Leétszam: 1 16 kiilsds
Heti munkaidd: heti 1 nap 8-12 ig
Neveléssel-oktatassal lekitott munkaidé: 4 6ra

Felette

az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az Holdfény utcai o6voda gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat tertiletét érinté kérdésckben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezets.

Az dvodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagdégusokra és sziilGkre irdnyul.
Elsddleges hangstly a megel§zésen van, Megel6zni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakulo nehézségeket. A  korai felismerést megfigyelésck,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutdvon segithet. Tlyen példdul az egészségmegdrzés, és a
szocialis keszségtejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
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hogy a kés6bbi hatckony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszi6 és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az Ovodapszicholégus elsdsorban és feltétlenlil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlédésére, mégpedig:

az ovodaban a gyerek-feln6tt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kdzt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartisaval,

a sziildk nevelési attitiidjének, bizalménak, egyiittmiikddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetGkdr”-ben, esetenként kozds igény és dontés
alapjan, az 6vonbkkel egylittes vezetéssel,

az ovodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsdganal,
problémamegoldo kreativitasdnak tAmogatasaval,

a pedagodgiai szitudcidérzékenységbdl és felel8sségérzetbdl szitkségszerlien kovetkezd
wiesziltségszint optimalizaldsdval”, a valos sikeres megoldasok tikrozésével és
megjelenitésével (képi és szdveges rogzitéssel), kozds publikaciokkal és az 6nallo
irasok tamogatasaval.

Az 6vodapszicholégus feladata:

elssorban preventiv munkat végez,

a gyermekek €s csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrdsainak megismerése
¢és a problémdak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az. 6voda igényeinek megfelelSen tébbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

krizistandcsadast nyajt azon gyerekek szilleinck szdmaéra, akik stresszt okozd
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszerll pszicholégiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulési nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét szilkségleteinek, beltlr8l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

a munkatarsi egyiitim{ikddés, a nevelési helyzet- ¢s esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyijtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvirds:

a szilével ¢s az Ovodapedagdgussal torténd konzulticio keretében Onreflexids

beszélgetések hangsilyozasa, cselekvésorientdlt attitiid és a készségfejlddésre vald
0sszpontosités.
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Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabdalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki,

Beszamolasi kitelezettsége: Munkaterv szerinti alkalommal megbeszélést tart az dvoda
vezetOjével, és tjekoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli az intézményvezetének

3.12.5. Gyégypedagogus, Fejlesztd pedagégus, Logopédus

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattev jogkorrel
rendelkezik, Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 éra
K6ttt munkaideje: 24 6ra

Feladata:
e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott terliletre kiterjed8en,
o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalléan és felel8sséggel végzi,

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

e alkoto modon egyiittmiikddik a nevel6munka fejlesztése, a neveltestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerd formajanak kialakitdsa,

o koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egyiittmiikddés normait,

e 2 neveléssel - oktatissal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy

csoportos fejlesztését. Fennmaradé iddben végzi a konzulticidoval tandcsaddssal
kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagbgusokkal és szilokkel hatékony egyiittm(ikddést alakit ki,

* specifikus mddszereket, terdpiakat, technikakat szakszerien valaszt meg, alkalmaz.,

» Dbiztositja a sajdtos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogadd kozosség attitiidjeit,

» segitséget nyUjt az dvodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényll gyermek integralt
neveléséhez

* kapcsolatot tart az ovoda szocidlis segitdjével.

o gziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyijtand6 kérelemhez, a
tankoételezettség halasztasa céljabol.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda bels§ szabélyzataiban ra harulod
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z0k felel@sségére terjed ki.
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Beszamolasi kitelezettsége: munkaterv szerint megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetbjével,

Ev végeén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli az intézményvezetdnek.
3.12.6. A nevelomunkat kizvetleniil segité dolgozok kizissége

Felettitk az 4italanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat terliletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kézdsséget alkotnak, Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

Dajkak

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az 6vodavezetd - helyettes és a dajkdk
képviseltje segiti. Munkatervi feladatok szerint szervezik munkaértekezleteiket, melyrél
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé Gvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvondi folyamatosan tajékoztatjdk
dajkéjukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére dtadhatd informaciokrdl.

Létszam: 6 {0

Technikai dolgozok /dajkik/ munkaidd beosztisa: 3 miiszakban, a beosztas rendjét a
munkaterv tartalmazza

Feladata:

o biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kbzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjénck, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt,

» a Dbiztonsagos jatck feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az OvonGk irdnyitasa mellett
szervezi és veégzi,

+ segit a gyermekek gondozasdban, 5ltéztetésében, a tisztalkodasi teendbk cllatasaban,

o az dtkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

s aterem szell§ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

» a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszk6zok elbkészitésében
kozremkodik, az 6vond utmutatasait kdvetve,

» agyermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdz6ben,

e segiti a nevelmunkét, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,
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e sétdk, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kisérli a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

» anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

» arabizott n6vények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCP el6irasait betartja, kdtelez6 vizsgakon megjelenik.

Szakmai kiévetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozotisigaval, kommunikicios és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrél a sziil6knek tdjékoztatist nem
adhatnak, Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziil6ket tapintatosan az dévodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutin dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes engedélyével lehet
veégrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, evbeszkOzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.,

Beszamolasi kitelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitidr

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetbje gyakorolja. A nevelétestiilettél és a
dajkak kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
elsGsorban az intézmény adminisztracidés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszertt miikoddést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyl utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét drint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam:1 {6
Ovodatitkir munkaidé beosztisa:

e 8:00--16:00-ig tart.

Feladata:
s gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o celkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat,

o feleldsséggel verzeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
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elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elbkészitést sth.,,
az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
elokésziti a vezeté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminiszirdciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

a baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

a vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamol4sokat hataridére
elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,

vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetS allapotban legyenek, és az figyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezet§ utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kézremikidik a személyzeti és munkaiigyi Uigyintézésben,

ebéd, és egyéb téritési dijak beszedésének koordinalisa

az 6voda bérgazdalkodéasi jogkdrébdl addéddéan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodavezetd részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjardl,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dd adminisztraciot,

az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
elldtmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzeldleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hatariddre elszdmolja,

Feleldssége kiterjed:

o a munkakori leirasban talalhaté feladatkodrre,

e az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kitelezettségére,

» az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felel8sségére.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

» azlgyiratok vezetésének kezelésére,

Pedagogiai asszisztens

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztds &s szabilyok betartasaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
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az Ovodavezetd-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogédllasatdl
fliggben az Ovodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 6

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

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasar6l, fejlodésiik optimdlis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6von$ iranyitasdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy
megtelelden tudjanak dolgozni,

o digyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerdi hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére,

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

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek GltozkGdésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutini pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,

* 4vOndi utmutatas alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpiak egyes eclemeit a pedagégus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Feleléssége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épsegeert teljes korl feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet6 felé.

Karbantarto- Kertész

Létszam: 1 16
Beosztasa, munkaideje: 40 6ra
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Kozvetlen felettese
az oOvodavezet. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajit teriiletiiket érint6 kérdésekben
veélemenyezési s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:

e az ovoda reggeli nyitasa

¢ az ovodai kiskertek, udvar névényépolasa, gondozasa, takaritésa, locsoléasa,
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e akert szalkszerll dpoléasa, gondozasa, az Ovoda koriili teriileten is,
o afilinyird és a kerti szerszamok karbantartisa, munkavédelni el8irdsok betartasa,
o az épiiletben lévd diszndvények sziikség szerinti dpolésa,
s andvenyek locsolasa, télisitése,
e télen a jatszoteriilet, a lépcs6, a jarda hélapatolasa, csuszasmentesitésérél vald
gondoskodas.
¢ segiti az Ovodapedagdgusok és a dajkak munkajat,
e clvégez kisebb karbantartdsi munkékat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakdri lefrasban megéllapitott munkaid6ben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felelosséggel bir a rdbizott eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Feleldssége kiterjed:

» aszamdira kiadott eszkdz0k biztonsdgos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok  illetéktelenck szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek,

o koteles az iroddban talalhaté ,Hiba bejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

+ munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasard! val6é gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége mnevelési évente Kiterjed: folyamataban az 6évoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
lefrasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

Takarité

Létszam: 2. {6
Munkaidé beosztas: 40 éra
Heti valtasban végzik feladatukat:
o délel6ttds: 5:00 — 13:00-ig
e délutanos: 12:00 — 20:00-ig
Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodavezets helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduléd feladatokat a takaritd részben 6ndllé munkéval,
részben a kbzvetlen felettese irAnymutatisa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.
Feladata:
* anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi,
* aszbnyegeket naponta porszivézza,
* a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
¢ ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez,
e a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (felnbtt mosdé 6it6z8, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds b6 vizzel felmossa,
» gondoskodik a felndtt mosdék eszkozeinek tisztin tartdsardl, el6késziti a higiéniai
eszkozdket,
o havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
* karbantartja az évodai textiliakat.
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezbkben felsorolt feladatokat a munkakori lefrasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

Alkalmanként jelentkezé feladatok;

Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetS- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket koévetben, részvétel az eredeti rend
visszaéllitisaban.

K6teles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszlkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szitkségletét,

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsiagos

tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

o kiteles az intézményvezet helyettesnek bejelenteni a munkaterilletén karbantartist
igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kistelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeté-helyettes felé,

Konvyhai doleozo

Létszam: 1 {5
Jogallasa:

¢ felette az altalanos munkdltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja,
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¢ kozvetlen felettese a vezetd-helyettes
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkdval, részben az dvodavezetd, dvodavezetG-helyettes iranymutatasa alapjan végzi,
Munkaidd beosztisa: napi 8 éra

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezs, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
o a gyermekek szédmdra kiszallitott ételi szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellenérzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,

o az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.

o koteles az oOvodavezeitnek jelezni, ha az altala hasznalt eszkézokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszer(ien végzi.
Feladatellatidsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel,

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirdasok:
o ¢lelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok,
o kozegbszségligyi jogszabalyok,
¢ munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha szikséges, megfelelé helyszinre
szallitja,

e az ovodavezetd utasitasa szerint kézrem(kodik az étel talalasaban,

* a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozdket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

s az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirdsok betartdsival - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a szlkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kbzben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat,

e szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai elbirasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezbdhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertStleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebéd16t €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

* helente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitGszekrényeket stb..
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3.13. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek dtruhazasat,
tovabba a feladatok ellatisdval megbizott beszamolésara vonatkozo rendelkezéscket.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestilletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szdbeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
Ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az évoda vezetSje a feladat
ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell; a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamoléas forméjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben milkdds bizottsagokat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozotf esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az Ugyekrd!, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetSk a tevékenység befejezésckor irdsban tdjékoztatjdk a
nevel6testiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo figyek atruhdzisdra alapjin a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhidzza it az adott témaban jogkorét:

e szakmal munkakozdsség,

¢ belsd onértékelési csoport,

A nevelbtestillet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhdzasi jogk6re nem alkalmazhatd a
pedagogiai program, a szervezeti és mlkodési szabalyzat és a hazirend elfogadésanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhizdsa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdéan, hogy mely - téméaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart Ggyben végzett
munkéjar6l irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelGtestilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idépontokban és modon, A jegyzOkonyvet és az
frasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek
atruhdzasarol a nevelOtestillet nyilt szavazassal, egyszerli szotébbséggel dont.

3.13.1. A ncvelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossépe

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakézosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzsség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyfjt a mnevelési
intézmeényben foly6é nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenrzéséhez. A szakmai
munkakozosseg munkajdt munkakozosség vezetdé iranyitja. A szakmal munkak$zOsség
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vezetOjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakézisségek napi munkéjuk soran kézvetlen kapcesolatot tartanak az
Ovodavezetével és a helyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak,
tajckoztatjak az egész nevelé testiiletet. A szakmai koncepciét igénylé kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez, Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, az dvodavezetd és az dvodavezetd helyettes iranyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas széban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkakozisség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat truhdzasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
* javitja az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
o javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiulonbdzé programok elkészitését, szitkség szerint annak
feltilvizsgélatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmal munkakézosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
o a munkakézdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkakdzdsség-vezetd személyére,
e a szakmai munkakdzOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,

valamint az adott kdzisség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz610 munkaterv szerint tevékenykednek,

« szakmai médszertani kérdésekben segitik az dvoda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),

» tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

¢ az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

s javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységei kozott egyittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapesolattartasi formadit és azok tartalmét érintd kérdésekben,

» pélydzatokat bonyolitanak le,
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kiilonb6z8 szintli Ovodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat vépzik,

keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon térténd eredményes szereplés
lehetbségének biztositdsiban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

kbzremitkddnek a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltdltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igény(i és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvaldsitdsaban,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremlkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagbdgiai ellenBrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagbgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkak6zOsség vezetOjének a munkaterv, valamint a
munkakdzisség tevékenységérol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
ardnyos munkamegosztst valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakézosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt - az intézményvezetdi
palyézatokhoz készitett vezetési programmal Osszefligeé szakmai vélemény
kialakitéasa,

segitségnyqjtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiged feladatok
végrehajtasdhoz és a killonleges bandsmodot igénylé sajitos nevelési igény(,
halmozottan hatrnyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llé szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

fejlesztdé munkahoz modszertani segitségnyijtas,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

egyuttmiktdés az intézményben mikodé szakemberekkel:  pszicholégus,
gyogypedagbgus, logopédus, fejleszts pedagdgus

Egyiittmifkodés, részvétel a pedagdgusok munkijinak segitésében

Feladatai:

a munkakodzosség témajaban kozos tervezo, elemzs, értékeld tevékenység,
mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdz6s szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralésa,
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e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 1 szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

s a palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkakozdsség tagja ¢és vezetfje a belsé értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el; a szakmai
munkakdzdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

" e r

A szakmai munkaktzosség feleldssége, munkéajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatirozott idékozonként a
munkakdzosség tevékenységérbl,
e irdasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelBtestiilet
szimara az ¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakiozosségek kozotti egyiittmiikidés formdi és a kapcsolattarids rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatdrozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzdsségekben folyd munka fontos tertilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkddésnek.,

A szakmai munkakdzdsségek vezet6i egyeztetnek az dvodavezetGséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkako6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Gsszeallitdsaval kapesolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetéség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozisségek vezetoi kozotti kapcesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzulticiok,

¢ adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett 6vodavezetdség lilései,

¢ heti neveldtestileti munkaériekezletek,

e a vezetk ¢s a pedagdgusok teljesitményériékelésével, az orszagos
szakmai-pedagdgiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

o neveldtestileti értekezletek,

o Gvodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részeét képezo cves munkakdzdssegi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
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A szakmai munkakozésségek egyiittmitkodésének rendje

o amunkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév

értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanalg,

» a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacidonak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben k6zos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosség beszimoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamdara az
éves feladatterv teljesitésérSl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoziatottak nevel6-oktatd
munkéjénak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 11j innovacidkrol, palyazatokrdl, az ellenrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeir8l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az ersségekre és a fejleszthetd terliletekre.

3.14. A neveldtestiilet atruhazott jogkdérének gyakorléi: mindséggondozo és
onértékelési szakmai munkacsoport

Az 6voda vezetbje elkésziti az 6voda 6t évre sz0l6 Onériékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziiks¢ges eréforrasokat. Kijelli az intézményi Onértékelés koordindlasat végzd
2-316 létszam1l csoportot és a csoport vezet6jét hatarozott iddre.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat é&s ellenbrzését az
intézményvezetd altal minden évben mas kijelolt pedagégusok végzik. Amennyiben

dnértékelésre keriil a sor a Munkacsoport az Eves Munkatervben megfogalmazottak alapjan
jar el.

Az tnértékelési csoporttagok feladata

A pedagdgusok felkészitése az dnértekelési folyamatra,

» az intézmeényi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az elvards
rendszer intézmenyi értelmezése,

* az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valo 16gzitése,
+ apedagdgusok és a partnerck tajékoztatisa,

¢ a kollégik bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése,

» anevelbtestiileti mithelymunkak koordinalasa,
» az Onérickelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

61



o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdSives
felméréshez adatrogzités),

¢ a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrdl és az elvart eredményekrél,

e az intézményi, a vezetbi ¢és a pedagOgusi sajit elvarasok megfogalmazasa a
nevelGtestillet bevonasdval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagbgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal 4ltal tAmogatott fellileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakérifk szamara.

Az tonértékelési csoport feleléssége, hogy kizremiikodik:

o az intézményi elvarisrendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdésck, interjik Osszeallitasdban,

® az ¢ves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatisiban,

o az ¢rtékelésbe bevont kollégik felkészitésében, feladatmegosztasban,
o az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében,

Az dnértékelési csoport beszamolisi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szamdra az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjanak szakmai ¢és technikai segitésérll az elvégzett Snértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezet6k és intézményi Onértékelések
Osszegzeését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erOsségekre és a
fejleszthet6 teriiletekre.

Az nértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

» Mindség irdnti elkbtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e minbségligyi ,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban t6rténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

¢ jogszabdlyi kérnyezet ismerete,

» informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkak6zdsségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztisa a munkakdzisség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlas biztositisa a kozvetlen munkatarsak és a munkakdzosség
kozott,
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» a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztissal
tortend segitségnyjtas.

Kapcsolattartas rendje

Az dnérickelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport munkaterv szerint tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszémold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szamara
az ¢ves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl,

A szakmai koncentrciot igényld kérdésekben kozods értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. A nevelémunkit kozvetleniil segit6k - kiilsé kapcsolatok
3.15.1.  Utazo gyégytestneveld
Feladata:
» aszil6i engedélyek megléte mellett az Gvodéba jard gyerekek sziirése, a foglalkozdsok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
* egyiittmiikodés a gyermek 6vondjével
e kapcsolattartds az dvoda vezetdjével,
» afoglalkozisok kételezd dokumentumainak vezetése, a pedagdgusok mentoralésa
s az INYR vezetése,
o nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése
3.15.2. A szocialis segitd

A szocidlis segité munkailtatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit§ feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az oOvodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyajtott
szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzésében valo kdzremiikodés,
szocidlis és kommunikécids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kbzremiikodés,

prevencio,
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s részivevlje a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikddtetésének,
o (Cletvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyajtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai szocidlis koordinator és az 6vodai szocidlis segité pozitiv kapesolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

» azintézmény gyermekvedelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

* aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacié szolgaltatisa az intézmény szitkségleteirtl,

¢ aszocilis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az Ovodai szocidlis segitével,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositisa
(nevel6i értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valod részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség Eszlelésérol sz610 jelzés kbzos mikodietése,

o a veszélyeztetettségrol szolod jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatasa az dvoda munkatervében szerepld
egészsépfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a wvevelési értekezleteken, sziiléi
érickezleteken,

* Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése killonbozé szakemberek bevonasival
(renddr, orvos, szocidlis segit, gyermekvedelmi felelds, pszichologus,
fejlesztdpedagdgus),

o egyliftmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

* kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasianak, elérhetfségének, fogadéorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.16. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

3.16.1. A belsd ellendrzés célja

A pedagogiai munka bels6é ellendrzésének rendszere 4tfogja az 6vodai nevelb-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok

potlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO modszerck
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat,

64



3.16.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az dvoda vezetbie
felel6s. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzbk titemezik a pedagdgiai program és
az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elre értesitik az ellenbrzésre keriils teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elSkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelfen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapesolodd
értckelési  szabdlyzatiban lefektetett eljardsrend alapjdn, az ott megfogalmazott
feladatkorokhéz  kapesolédé  kompetencidk évenkénti  vizsgélatdval valosulnak meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenbrzésért felelés vezeték munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd hataskoroket, a hatdskorSk mellé az eliendrzések eredményeirdl a beszdmol4si
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az évoda Onértékelési és értékelési szabilyzata
tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendérzésr6l az dvoda vezetdje dont.

Az cllendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolé beszamoldkat évente értékeljiik.

3.16.3. A belso ellendrzés altalanos kivetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tAmasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

» Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdara az informacidt az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egycb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkéze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriil megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse ¢és timogassa a vezetOi utasitasok végrehajtasat és rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,

e segitse a vezetOi irdnyitast, a dontdsek elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban elbirt pedagogiai miikodését,

o fogja &t a pedagdgiai munka egészét,

* biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) miikodését,

¢ a sziiléi kozdsség észrevételel kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfelelé pedagdgiai modszerek megtalalasat,

e jaruljon hozzd4 a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem &s a gazdalkodas javitasidhoz
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e az oOvodavezet6ség szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgdltasson az
Odvodapedagdgusok munkavégzésérol,

o szolgiltasson megfelel6 szAml adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval

kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez,
e Hatékonyan miik6ds, megel6z6 szerepe legyen.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn:
» apedagdgusok ¢s a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme
» anevelémunkihoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
az O6voné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartdsa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
» atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése
o elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa
a pedagdgus egyénisége, magatartisa
a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
o az eredményesség vizsgalata,
¢ amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madja, mindsége
» agyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

¢ o oo

3.16.4. Az ellendrzést végzik kiire

A bels6 cllendrzest a kdvetkezo személyek végzik:
* oGvodavezet§
s (vodavezetd helyettesek
o munkakdzisség -vezetdk,

Az ellenbrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletikdn ellenbrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

Az ellendrzés kiterjed:
» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢ a munkafegyelemmel 6sszefliggt kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatéra.
Az ellendrzés fajtii:
» tervszerl, elore egyezetett szempontok szerinti,
» spontéan, alkalomszeri
o aproblémdk feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziltség mérése érdekében.
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Az egyes nevelési ¢évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd Belsd
Ellendrzési Terv hatirozza meg, amely elkészitéséért az dvodavezeté a felelés. Az Ellendrzési
Tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6voda vezetdje

e 3 szakmai munkak6zdsség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenrzésére, értékelésére sor keriil.
A pedagbégusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott Pedagogus-Ertékelési Rend
szerint folyik. Az ellenrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagbdgussal.
A nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoldban az dvodavezetd értékell a pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott ltalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kdvetkezd évi munkatervét,

3.16.5. Az ellendrzés formai

s csoportlatogatas, foglalkozas ellenérzés

¢ szbdbeli beszamoltatas,

¢ irdsbeli beszamoltatas,

e credmeényvizsgalatok, felmérések, értckelések,
e helyszini ellendrzeések,

o c¢riekezletekre valo felkésziilés,
¢ dokumentaciok ellendrzése,
s értekezleteken valo aktivitas.
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3.16.7. A pedagogus egychb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

s az ovodarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasédban torténé kozremiikodés,

» aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

e afelzarkoztatisban ¢s a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakézosség-vezetol:

* az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordindcios
munkavégzés,

» 2 valtozatos programokat biztosité munkakozdsségi munkatervek Ssszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

s bemutatdk, sziildéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
o versenyek szervezése és lebonyolitasdban vald részvétel,

» folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvodavezetés és a munkakdzdsségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakdzdsséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellen6rzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.17. A gazdalkodissal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Megszervezéséert, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellenbrzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyo:

o szakmai tevékenységgel dsszefliged

o pazddlkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellen6rzések Ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz.,
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére, és a targyilagos
bizonyossadg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

clveivel (gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,
* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
+ megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
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A belsd ellendrzés célja:

e biztositsa az O6voda vezetfje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciét a torvényes mikddéshez, kiilonds tekintettel a gazddlkodédsra és a
peénziigyi tevékenységre,

e feltirja a gazdasigi kdvetelményekttl vald eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot,
mulasztast,

o megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
o vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

A belsd ellenérzés magaba foglalja:
o azelbzetes
e afolyamatba épitett
o azutodlagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés alapdokumentumai:
o gazdalkodéasra vonatkozé jogszabalyok

e az intézmény és a Budadrs Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Munkamegosztasi Megallapodésa

Belso ellenérzésre jogosultak:
» dvodavezetd
¢ OvodavezetG-helyettes
Az ellenérzéssel kapcesolatos konkrét feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

A belsé cllenérzés iitemterv alapjan torténik. Az ellenérzés eredményérél az érintettet
tajékoztatni kell:

o kedverd tapasztalatok — elismerés,

e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelGsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

3.18. Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellendrzés rendcltetése

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozisaban,
¢ utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasiban,
o abelsd tartalékok feltarisaban,
» amulasztasok, hidnyossigok, szabalytalansigok megel6zésében,
o abelsod rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarckossdg érvényesitésében,
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Helyszini ellenérzés

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kbzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartisok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

» a nyilvintartdsok és okmanyok alapjin végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterjh stb.).

3.18.1. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisiga

- Az iin. komplex (dtfogo) ellendrzés

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

- A célellenérzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy t6bb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

- A ftémaellenérzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos id6ben, tébb érintettnél ugyanazon témaéra irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy Aaltalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve
alkalom szerinti.

- Az utoellendrzes

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenGrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd ecsedékes ellendrzést
megeldzien vagy annak keretében.
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3.18.2. Az intézményi bels6 ellendrzés £o teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési

feladatai

Feleldsségi viszonvok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitdsaéri, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkbdéséért az dvodavezet felelds.
A belso ellenérzés elemei:

o avezet6i belsé ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti meghizasos belsd ellendrzés.

A belsd ellendrzés fobb teriiletei:

r

o anevel6-oktato tevekenység ellendrzése,

"

o avezet6i belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés,

- A nevelg-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagbgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgélata,

a nevel6i-oktatoi munka tartalmanak &s szinvonalinak az OvodavezetSség Altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakdzdsségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabélyszerli hasznalata.

- A vezetdi belsd ellendrzés

A vezet6k iranyitd tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra;
e az Ovodavezetdi dontések végrehajtédsdval kapcesolatos szakmai és mds jellegli

informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

» a feladatok teljesitésérll, az intézkedések végrehajtisardl a beosztott vezetSk és az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatisa,

e kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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- A munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés

Az intézmény vezetdi kételesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
dsszhangjat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
¢ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenck,

» a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk, felmérhet6k és
megakadalyozhatok legyenek,

» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

¢ az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelen érvényesiiljon.

A vezetok egves ellendrzési feladatai

- Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakizisség-vezetok dltalinos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kételessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elGzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenbrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenfrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

- Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéh ellendrzési feladatai

Ellen&rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletik ald tartozd teriileten a beosztott
pedagoégusok, dolgozdk eleget tesznek-c¢ az elbirt és elvarhatod kételezettségeiknek,
ezen tolmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakdri leirdsokban eléirt kbtelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasardl, kiegészitésérdl,

» adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodéasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaer6vel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

¢ az oOvodavezetO-helyettesek, a tag- székhely 6voda vezetbi felelések a kdzvetlen
iranyitasuk ala tartozd szervezeti egysépeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezéséért. Ellentrzési joguk és kotelességilik az dvodavezetd tartds tavolléte
esetén az intézmeény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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- Az dvodavezetd-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenbrzési feladatokra,

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztricié pontos vezetésére,

e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

* a7 intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti halad4sara,

o akiilénb6zo foglalkozasok eredményességére,

¢ apedagdgus ligyelet pontossagira, feladatellatasara,

¢ afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

+ amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdé eseményekre,

A pedagogusok munkajinak ellenorzése

- Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellenrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégak munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,
* munkdéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai clismertségét,

e az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerésitése,
» a folyamatos fejlodés, képzés &s nképzés biztositasa,

A hatékonysag szempontjdb6l nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkézei a nevelbtestiilet konszenzusan alapulé rendszert
alkossanak.

- Az ellenorzés fitemterve

Id6pont Pedagdgus Munkakozisségek Munkakbzosség vezetbk
&si k. . . ,
Nevel’e S.l_,ewe ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi litemtervek
Fv eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervel
Oltober Egyéb fogialkozasok gycfn ,O,g oz Sl e,rve ¢ Az elkészilt tervek ellenbrzése.
elkészitése, ellenbrzése
alkozas Foglallkoz4
November F?‘gla ,0 #as Bemutatok ?g 4 clozas
latogatasok latogatasok

December
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Januar

Naplok ellendrzése

Féléves beszamoldk

Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
? latogatisok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozés Munkakéri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. , Kirandulasok 4
Majus Fv végi felmérések irénduldsok programjénak
ellendrzése
E = 'k " s
. i, L, Javaslatok a kivetkezd v végi beszhmolOk, Ssszesits
Jinius Ev végi beszamoldk

nevelési év tervezéséhez

felmérések, statisztikak
elkészitése

Az ellen6rzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatdrozésat az éves munkaterv

szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség elbre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellen6rzés teriiletei:

3.18.3.

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés sth.),
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok minésége,

a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaladnak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és milikodtetéséért az dvoda vezetSie
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

® bels6 kontrollrendszer,
e cllen6rzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,

o valamint az integralt kockazatkezelés eljirasrendje,

e informacids és kommunikicios rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELEST INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

4.1.

4.1.1,

VONATKOZO SZABALYOK

A miikédés rendje

A nvitvatartas rendje

- Eves nyitvatartds
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Az ovoda nyitvatartasi rendjét a Fenntartd és a tanév rendje hatdrozza meg.A nevelési év a
targyév szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza, Ebben kerillnek rogzitésre:

¢ asziinetek idépontja és id6tartama

* anevel¢s nélkiili munkanapok idépentja és felhasznalasanak mértéke

¢ anemzeti és Ovodai linnepek megtartdsinak iddpontja és modja

e az elbre tervezheté nevelGtestiileti értekezletek, sziléi értekezletek, fogadéorak
id6pontja

» az intézmény bemutatkozasat szolgildé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontja

A nevelés nélkiili munkanapok, (egy nevelési évben 5 napnél tdbb nem lehet) valamint az
unnepek idpontjardl az elsé sziildi értekezleten tijékoztatast adunk, valamint minden csoport
falitjsagjdn szeptemberben kifiiggesztésre keriil. Az Gvoda honlapjan, és a KIR rendszer
kdzzétételi listdjaban is megjelenik. A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti
ellatasra vonatkozd szill6i igényeket irasban - a zarva tartds elStt legaldbb egy héttel - az

ovodatitler gytijti Ossze, és tovabbitja az 6vodavezet$ felé. A megvalsulas ellendrzéséért az
dvodavezeté felelds.

Az O6voda tizemeltetése a Budadrs Varos Onkorményzat Polgirmesteri Hivatalaaltal
meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel. A
* nyari zarva tartas idopontjarol legkésdbb februar 15-ig
o t¢li z4rva tartds idépontjardl november 30-ig
a sziilok tajékoztatast kapnak,
A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 6rdig a hivatalos tigyek intézésére

igyeletet tartunk, az iigyeleti beosztast a szabadsdgok figyelembevételével az dvodavezetd
kesziti el.

- Heti nyitvatartis

Az ovoda hétféto] péntekig Stnapos munkarenddel mikédik. Ettél abban az esetben térhet el,
ha:

- a nemzeti innepek miatt a munkasziineti napok rendje valtozik.

- indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan az intézményvezetdje engedélyezheti,

- illetve rendkiviili idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy més elharithatatlan ok miatt
Budabdrs Véros Onkorményzatanak jegyzdje rendkiviili sziinetet rendel el

- Napi nyitvataridas

A nyitvatartasi id6 napi 126ra, reggel 6-18 oraig, de az 6voda vezetbjével tortént elézetes
egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idében (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd 6ra)
is.

A kapukat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd kertész-karbantarté és a
reggeli/iigyeletes miszakban dolgozd dajka nyitja, délutin pedig az aktudlis munkarend
szerinti takarito dolgozo, illetve kertész-karbantartd zérja.
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A csoportosszevonads elvei

« Osszevont csoport: 6:00 -7:30 -ig, du.: 16,30 — 18.00-ig.

+ Pedagogus hidnyzés esetén: 7.00 — 8.00-ig, du.: 16.00 — 17.00-ig, létszamtol fiiggden
» Nyari idészakban a csoportok a nap folyamén 6sszevontan mitkédnek.

* Minden csoportidsszevondsra a vezett vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a
helyettesités rendjét — a hatélyos jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja
meg. A személyre sz6lé6 munkaidd beosztis az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete. Az alkalmazottak munkaiddnyilvantartisanak dokumentalasat a mindenkori
munkarend napi alairasa biztositja.
Az Ovodai nevelési év helyi rendjét az évodai munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai nevelési
év rendjében meg kell hatarozni:
o a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat ¢és felhasznalasét (egy nevelési évben 5
napnal tobb nem lehet),
¢ a sziinetek idGpontjat és idétartamat,
e anemzeti és dvodai Ginnepek megiinneplésének idGpontjat,
» az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddodrak
id6pontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagbdgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajckoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listijaban meg kell
jeleniteni. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatisra vonatkozd sziilsi
igényeket irdsban - a zirva tartas el6tt legalabb egy héttel - az Gvodatitkar gy(ijti Ossze, és
tovabbitja az Ovodavezetd felé. A megvaldsulas ellendrzéséért az dvodavezet6 a felelds.

4.1.2, A vezetok intézményben valé benntartézkodiasinak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.

Ennek érdekében a vezet6k intézményben val6 tartdézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetii beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

2013. 09. 01.-t6l kdtelez6 oraszama: 10 6ra
Intézményvezeld helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09, 01.-t6! kotelezd oraszama: 24 éra
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Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsild szabadsdg, betegség, hianyzés, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, figy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az bvoda vezetbje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

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

a) az dvoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedeseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezeti feladatokat az
intézményvezet-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezetS-helyettes feladatkérébe tartozd
teenddket akadéalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudia, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idGvel
rendelkez szakmai munkak$zGsség vezetdnek kell ellatnia,

c) egylittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl8 kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult elldtni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes milkddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrélag a vezetd teljes jogkorébe utalt digyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkoddsanak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabilyai

A munkahelyen minden dolgozoénak a munkakorére megéallapitott munkaids kezdete el6tt

legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teendéit megfelelben elékészitse,

» Kotelezd orajanak letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfeleléen elhelyezni kiteles.

» A pedagOgus havonta sziikség szerint nyilvantartja a kotelezd érajan feliili munkaidejét az
6voda belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan,

e Az ¢ves munkatervben tdgzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a
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pedagdgus a kotelezd Ordjanak letSltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6rés
munkaidejének terhére.

e Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitisa és kiadésa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik. Az intézményvezetd, az alkalmazottakkal val6 egyezietés utan,
legkésobb targyév méjus 31.- ig nyari Szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti. A

szabadsigolasi terv alapjan az o6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

» A dolgozé a munkéabél vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Az Ovoda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen sirghs esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e A pedagégus munkaidGbeosztasit az 6voda vezetbiének cldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelélésével cserélheti csak el.

o Egyéb tekintetben a Munka Torvénykényve, a Kjt, az Nkt, az dvoda mikodését

meghatarozd intézményi dokumentumok, valamint a Koézalkalmazotti Szabdlyzat az
irAnyado.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az Ovoddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali ddntést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara vonatkozd

megbizas a fenntarté 4altal torténik, melyet a dolgozdk tudomdaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizas hianydban az intézményvezetSt a leghosszabb szolgalati idével

rendelkezé vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozo szakmai munkakozdsség vezetdije,
helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikédés biztositdsira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,
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o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

A reggel 6.00 6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratol 18.00 6rdig terjeds idében a vezet6
helyettesitésének ellatasaban kozremikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkéat végzé
évodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartord 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogk6re az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdginak
megovasaval dsszefiiggt azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozitti kapesolattartis formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyittmlikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd &és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat ¢és forméjat az éves munkaterv és a szil6i szervezet munkaprogramjinak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikédésének feltételeirsl az
intézmeényvezetd gondoskodik. A sziil8kkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szill6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l,
dgyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasziasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

- A sziil6i szervezet ¢s az intézményvezeté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az Ovodai szintll 5ziil61 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszint(i igyekben a
csoport szul6i szervezetének képviselbivel az dvodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az 6vodavezet6 helyettes tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti Gllés azon napirendi pontjainak
targyaldsihoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szUl01 szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveltestilet hatdskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az mtézmeny vezetSje a sziiléi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport szlildi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus

tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
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A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

- A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i szervezet, kdzosség
e sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl szotbbbséggel dont.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, igy kiiléndsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aliabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

» amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

» avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

» belépés ¢és  benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem &llnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetbk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas médja,

o kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, médja,

¢ az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

+ rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e a hazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

o a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatdrozisaban,

e az6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasdban,

¢ amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

* a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatirozasaban,

e vezetdi palydzatndl,

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasdval,
vezet6jének megbizisaval és megbizasanak visszavonaséaval kapcsolatosan.

Flhessen kezdeményezési €s javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, ¢s delegalhassa a sziilék képviseljét,
o nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast,

Képviseli a szilloket és a gyermekeket a kiznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.
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Ligy¢€b jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmeényességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil61 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozbdni kivan, a kérést az
ovodavezetdhdz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint tdrténhet szdban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sz(ildi
szervezet képviseljének,

a sziiloi szervezet képviselje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - tArgyalasandl, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd

gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziléi szervezet képviselGjének
részvetelével megtargyalja.

A szlil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a kdvetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szlld szervezet feladatai ellatasthoz téritésmentesen haszndlhatja az Gvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

- A sziildi szervezet vezetijének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el&irt hataridé - a rendelkezésre 4116
idon bellll gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskér gyakorlasaval kapesolatban kialakitott alldspontjarol a
szilkséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevs
jogkdrének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

Eves Munkaterv készitése

- A sziildi szervezet és az intézményvezet6é kozotti kapesolatiartdsi formai jellemzoen a
kévetkezok:

-

szébeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kézremiikddés az elGterjesziések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti ériekezletre,

a neveldtestillet képviselGjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

irdsbeli tajekoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrdl egymads irasbeli tajékoztatisa a jogkdr gyakorlasokhoz,
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¢ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szil6i szervezet nevére sz0l0 levelek bontas nélkilli Atadasa az érintett
személyeknek,
* aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviselSit, illetve elérhetdségiket a sziili szervezet
szervezeti ¢€s miilkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossigra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az ovodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasiahoz sziikséges:
* informicids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o Kkozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
SzU161 Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikségesek,
e 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Gvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasival,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e timogassa a vezetOk irdnyitési, dontési tevékenységét,

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

- Altalanos Iskolaval

Az dvoda vezet6je, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté  pedagogus
személye az ¢venkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizds alapjan latja
el.

Kapcesolattarts: az 6voda vezetSje, a mindségfejlesztési munkakdzisség vezetdje és az adott
nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapesolat formdja: kolesonOs litogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet, a taniton8k meghivasa, igény- és elégedettségmérd kérddiveken keresztiil
kélesdnds tajékozddas.

A nevelési év kezdetén egyiittmUkodési terv kialakitésa, kdlesonods elfogadasa
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* pedagogusok szakmai programjai
» Ovodasok iskolaval vald ismerkedése
e lnnepélyeken, szakmai programokon vald kélestnds részvétel
e ¢értekezletek
* volt 6vodasokkal kapcsolatos utén kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg:
- A nevelési év kezdetén a Munkatervben meghatarozott médon és idépontokban
- Az Gvoda biztositja, hogy az informdécidit a sziilék felé tovabbitja.
- az igény- és elégedetiségmérést évenkénti gyakorisaggal végezziik.

~ Az 6voda orvosdval, védindjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az dvodatitkar

A kapcesolat tartalma: a gyermekek egészségiipyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az dvodavezetSvel egyeztetett rend szerint, egylittmGkédve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztetése- Az Gvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi
fligglség, a szenvedélybetegség kialakuldsihoz vezet szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megelézése. Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A sillyos allergids reakcio, Gn. Anafilaxids sokk azonnali kezelésére EPIPEN Junior 4ll az
intézmény rendelkezésére. Amennyiben egy gyermeken a silyos allergids reakci¢ jeleit
eszleljik, azonnal fel kell venni a kapesolatot a mentkkel és a Siirg@sségi Betegellatd

Kdzponttal, melynek kozvetleniil elérhetd telefonszdma minden csoportszoba telefonjara el
lett helyezve!

esetén felvesszitk a kapesolatot,

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgilat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan a feladatra sz016
megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végzé szolgaltalas
tekintetében a munkéaba éllds el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
tortend beutalds az 6vodavezet kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté,

- Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabiliticids Bizottsaggal, és a Pedagégiai
Szakszolgalattal

Kapcsolattarts: az dvoda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizoit
dvodapedagdgus ¢és a fejlesztébpedagdgus.
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A kapcsolatiartalma: a gycrmekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kblesonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szuloi értekezleten valo részvétel,
A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Ssszefiiggé szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara
* agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesziésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, az dvodapedagdgusok, a fejleszté pedagdgus, az dvodapszichologus
konzuitaciés kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszt6
foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és O0vonok jelzése alapjan szilkség szerint.

- Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcesolattario: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdveten a gyermekvédelmi munkakdzdsség
vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenlBség biztositdsa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

» sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Koézponttal megkodtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevekenységéhez

s a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az Ovodaban megszervezésre keriils
fogadodran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

» segitség kérése a Csaldd ¢s Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszlintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozisség védelme miatt ez indokolt,

» aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van szliksép, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésere a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

e csctmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

o sz{il6k tajékoztatisa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkodasidnak id8pontjardl és
helyszinérdl), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

- Oktatasiigyi Kozvetitdo Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdméra lehetSség
van az Oktatastigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliijsagjan mindenki szamdra elérhetd,

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban allo felek dontenck az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak,

A vithban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitisaként irdsban teszik meg a
megkeresést,

A kozvetitd altal kijelolt kdzremikodd elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban 4llok a koézvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is clhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: szikség szerint
Kapcsolattarto: az 6voda vezetSje, illetve a szakmai munkakzosség vezetdje.

- Fenntartoval

Kapcsolattarté: dvodavezetd, 6vodavezetS-helyeties,

A kapesolattartds tarfalma: az intézmény optimalis mtikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete,

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmeény miikddésével, miikGdtetésével Gsszefliggl feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az infézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hozasara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztett targyalason, értekezleten, vald részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacio szolgaltatds az intézmény milkoédéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatds

az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
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* igény- &s elégedettségmeres
Gyakorisdg:
~ éves munkaterv és sziikség szerint
- az igény- ¢s elégedettségmérésre évenként keriil sor.

- Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményeckkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az ovodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizoit Ovodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatisa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé,

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

- Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitviny munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szll6i szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan
- Egyhazakkal

Kapcesolattarto: Az egyhizak képviselGivel az dvodavezet( tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorléssal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhiz és sziil6k biznak meg. Az ovoda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkGzOket. A hit és vallisoktatas
idejének és helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a sz{il6i szervezet véleményét.

Az Ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

- Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal

Kapcsolattarté: 6vodavezet

Tartalma: Az Svodavezetd kapesolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsaddival,

Az Orszagos Pedagdgiai-Szakmai Ellenbrzés (Komplex Ellendrzés), a Pedagogusok

tanfeliigyelet folyamatanak zdkkenémentes lebonyolitisa az intézmény sikeres miikddésének
megbrzése érdekében.
A kapcesolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
¢érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznilata
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* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

- Az intézményt tAmogato szervezetekkel

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérél,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvintartist vezet,
hogy abbol megallapithaté a tdmogatds felhasznalasdnak moddja, célszerlisége, a tdmogatd
ilyen irdnyt informécidigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szdméra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa,

- A sziilokkel

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, ovodapedagbgusok, fejlesztGpedagdgusok, logopédus
Tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes koril egyiittmiikdés,
Kapcsolattartas formdi és gyakorisdga:
o sziil6i értekezlet évi 3 alkalommal,
csaladlatogatas,
fogadddra igény szerint,
igény- és elégedetiségmérés 2 évente,
csaladi napok,
6vodai rendezvények.,

4.4. A bels6 kapcsolatok
- A kollégakkal

Kapcsolattarté. OvodavezetS, vezetd-helyettes ¢és a minGségfejlesztési munkakozdsség
vezetlje.

Tarfalma: az int¢zménnyel, annak mikodésével kapesolatos kérdésekben vald teljes kéori
egylttmiikddés.

Kapesolattartds formai és gyakorisdaga.
o folyamatos, személyes kontaktus,
o kétévente igény- és elégedettségmérés.

- A pyerckekkel
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Kapcesolattartd: dvodapedagdgus, dajka, pedagdgusasszisztens
Tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatds, gondozds. ..
Kapcesolattartis formdi és gyakorisdga:

s folyamatos, személyes kontaktus,
o kétévente igény- és elégedettségmérés.

4.5. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet;

Kiilém engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvondnek feligyeletre
dtadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz szikséges,

e a gyermek tivozisakor: a gyermek o6voOndt6l vald atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tAvozashoz sziikséges,

Ezekben az id&pontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilén engedély ¢s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatirozott idSben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt az évoda vezetdjétd! kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett Ichet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e a sziildnek, a gondviselonek az Ovoda A4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,

¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor,

Az intézménnyel jogviszonyban mem 4allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kiivetkezbok szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapesoldddan rendezi, intézi kérését.

e Az ovodatitkdr a feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.

o A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
vald egyeztetés szerint tOrténik,

» Az Ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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Az
benn

intézménnyel jogviszonyban nem A4ll6 szocidlis segité intézményben valé
tartézkodasa
Az 6vodiba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az évoda kdzbtt 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.
Az intezmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddrija és
teveékenysége megtartasahoz.

A szocialis segité 6voddban valé tartozkod4sanak helyszine és idpontja az intézmény
hirdet&tablajan megtaldlhato.

Ugynoksk, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodésanak szabélyai

A bel

Belepéstiket kotelezé madon jelezni kell az évodavezetdnek.
Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez Kkotott, aki  dontése
meghozataldban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetbje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdézkodasat
» jotékonysagi programokon,
o gyerckek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszOnapokon,
¢ Unnepkorokhdz k6tddé gyermekkonyv terjesztésekor,
* az Ovoda dologi beszerzéseithez kot6dS ajanlatok megismerésekor (jatdk,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartézkodas az dvodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.
ép¢s, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informéacidk beszerzését kdvetben torténhet.
Alkalmi Gigyn6kok, keresked8k belépése, benntartézkodésa TILOS!

4.6.
4.6.1.

Intézményi védd, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az ovodavezetd feladata az egészségiligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése,

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérl.

Az 6vodiba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgilat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védOnd litja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.
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* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

e Az egészscgligyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az Gvoda
Hézirendje tartalmazza.

4.6.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden Ovodapedagogus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

* A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és id6pontjanak régzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalsa.

o Koriltekint jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

* Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznailt pedagdgiai eszkozoket.

e SziilOk t4jékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznéalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

o Szillék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodéan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakOrénként kialakitott Altalanos és specifikus
ismereteket nevelesi évenként ismétléds oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az odvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriliekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével,

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kivetends
magatartisra.,

Kiilondsen fontos ez, ha:
¢ az udvaron tartézkodnak,
¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elsit .. ..., ),
¢ ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
o ha akozeli épitkezést sth. latogatjdk meg,
o &5 egyéb esetekben,
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Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellen&rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgoziinak feladatai

Az Gvodavezetdjének feladatai az alabbiak:

* cellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok llandé feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibvitése,

s gondoskodjon az 6v6 - védd intézkedések céljabdl az adott teriileire vonatkozd

figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a haldézat megfelel védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezet§ és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, séték, kirandulasok, jatékeszkéz0k stb.)
valamint a bekévetkezeit baleset utani eljarfssal kapesolatos  szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalméat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terilete felmérésre kell, hogy keriiljén a véds, ovo
intézkedések sziikségessége,

Az ovodai alkalmazottak feleléssége:
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4.6.3.

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitisdra.

A foglalkozésok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kéziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

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

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedag6gus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

eseteén;

o asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
¢ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetSjének és a sziilének.

Az elsGsegélynynjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell {ennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkateriiletikén fokozott Svatosséggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszely forrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),

94



e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak, A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,
Az Ovodai nevelmunka egészséges és bizionsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelSzésére  vonatkozo  részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
érickelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogriti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd
¢s a kbzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar  4altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16v6  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzSkényvek egy-egy
példinydt — az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a tarpyhoét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz0konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése &s nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset korlilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzbékonyv készités,

¢ Dbejelentési kitelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi el8irdsok:

¢ azonnali jelentési kbtelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanél biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel$jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felelGssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdveten intézkedik annak megel8zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
¢ az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.6.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
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- Nevelési iddben szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6évodapedagdgusoknak lehetdségitk van 6vodan kivilli programok szervezésére is:
o kirdndulas, séta,
* szinhdz, mizeum, kiallitas latogatis,
* sport programok,
s iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajirulnak ahhoz, hogy
gyermekik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagégusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tdjékoztatjik a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl,

o Az dvodavezetdt a tervezett programrol szoban tijékoztatja. A kbzlekedési eszkdzzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevdk
neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhato érkezés) az dvoda
vezet&jének vagy helyettesének atadja

¢ az Ovodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik ¢és testi épscgiik védelmére vonatkozd elBirdsokat, a kilénbdzd
veszélyforrasokat, a tilos &s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni,

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte,

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani,
e Tomegkézlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz szitkséges felszerelésrl.

- A szifloi Igények alapjin szervezddé dunkiltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabilyai:

e a szilé Onkéntes clhatirozasan alapuld elSzetes, frdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
atkalmazottia,

» tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az dvodat nem terheli felelGsség a gyermek
feligyeletérdl,

e a vezetd ¢s a szolgaltatdst nydjtd kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcesolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal,
Az Ovodaban barmilyen kiilsé szolgaltatdst csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.
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- Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

o A HACCP eldirdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

¢ Az intézményen beliill és az Ovoda dltal szervezett rendezvénycken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa &s gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.6.5. Ov6 védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban
val6é benntartézkodas soran

s A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozo szabalyok
» Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

o A sétak alkalmaéra vonatkozé szabdlyok

o A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

¢ A tornaterem hasznalatara vonatkozd szabalyok

e Szinhdz, muzeum, kidllitis latogatasra vonatkozd szabalyok
e Sport programokra vonatkozd szabalyok

o Iskolaldtogatasra vonatkozo6 szabalyok

e A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabdalyok

4.6.6 Eljaras diabeteses gyermek intézménybe torténd felvétele soran

Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia: Ha a vércukorszint 3,0 mmol/l al4 esik”, akkor
az érték alacsony, vagyis hipoglikémia alakult ki. Ez az allapot kialakulhat:
¢ az inzulin hatasara,

e ha inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidriat mennyisége kevés,
vagy fizikai munkat végzett.

Az alacsony vércukorszint altalaban kénnyen kezelhetd, killondsen kialakuldsdnak kezdetén,
Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sllyosbodhat, és eszméletét vesztheti, akdr
rangogores is kialakulhat. Ha vércukorszintje ennyire lecsokken, slirg8s ellatast igényel.
Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkertilhets!
Az alacsony vércukorszint okai:
» A szokdsosndl tobb gy6gyszer, vagy inzulin haszndlata a cukorbetegség kezelése
soran.
A szokésosnél kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogds kihagyasa.
A szokasosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna.
Alkoholfogyasztés.
Hasmenéssel jar6 betegségek.
Ha az étkezést ¢s a kezelést nem hangolja ssze.
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o Iddjarasi sz€lséségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg id6jaras.
Tiinetei:
e Hirtelen sapadtsig,
“Uvegesen” bamul6 szemek,
Verejtékezes,
Ingerlékenység,
Zavartsag,
Osszefolyé beszéd,
Kiilonds viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy sirds,
Nem képes rendesen koncentralni,
e Eszméletvesztés.
Az alacsony vércukorszint kezelése:
Az alacsony vércukorszint magatdl nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
lehet6 leghamarabb felismerjilk a tineteket. Ha hipoglikémiat észleliink, tegyikk a
kovetkeziket:
1. Kérjilk meg a gyermeket, hogy ha van nala késziilék, mérje meg a vércukorszintjét!

2. Ha a vércukorszintje 3,0 mmol/1 -nél alacsonyabb, akkor azonnal ennie vagy innia kell
valamit! Valamilyen gyorsan felszivodo cukrot tartalmazoé taplalékot fogyasszon, példaul az
alabbiak valamelyikét: Fél pohar kola vagy mas, nem diétas ital vagy gytimoleslé. Harom —
négy szoldcukor ,egy pohar tej. Ne préobaljuk meg etetni, itatni eszméletvesztés esetén!

3. A fenti ételek elfogyasztisa utdn varjunk 15 percet, majd Ujbol mérje meg a
vércukorszintjét.

4. Ha a vércukorérték tovabbra is alacsony, vagy ha nem érzi jobban magat, ismételjilk meg a
kezelést. Biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizidd teljes idétartama
alatt, amig el nem mulik!

5. Eszméletvesztés esetén azonnal értesitsiik a mentGket és a gyermek csaladjat!

6. Ertesitsiik a sziil6ket arrél, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt.

7. Egyedi munkakdri leirasban (feladatspecifikaci6), régzitjik a kijellt pedagdgus feladatait.
Amennyiben Diabetes I. tipusitt cukorbeteg gyermek keriil felvéielre az intézménybe, aki
folyamatos feliigyeletet igényel az erre képzett pedagogustol, tigy a pedagdgus céljutalomban
részesiilhet.

8. Beiskolazasban segitséget adunk

9. Egészségligyi szolgaltatdval valo kapcsolattartds modjat, formajat a gyermekorvossal valo

kapcsolattartas szabalyozza.

4.7. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabdlyai
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- A rekliamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz6l és az egbszséges életmoOddal, a kOrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegii reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az dvodavezets,
vagy a vezet0 — helyettes jovahagyadsa utan lehet az évodéban kifiggeszteni (szerepel
rajta az ovodai bélyegzd),

* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselStestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiad4sa irasban tirténik, melyben meg kell jelSlni: .
» a rcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

» areklamtevékenység folytatisanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikdtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készill, melynek egyik példanyat az intézmény G6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

- Az intézményi hirdetdtibla hasznilatdnak szabilyai

A hirdet6tabléra csak az intézmény vezet§je altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda kérbélyegzdjének.
Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsigra a vezet8 engedélye
nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigorian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetttabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.8. RendKkiviili esemény, tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni minden olyan elre nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagdt ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» atermészeti katasztrota (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

s arobbantassal torténd fenyegetés,

e sth.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dént.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még;

e az Ovodavezetd helyettes
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezetGjét,

e az intézmény fenntartdjat,

o tiiz esetén a tiizoltdsagot,

* robbantissal t6rténd fenyegetés esctén a rendSrséget,

o személyi sériilés esetén a mentSket,

e cgyéb csetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az dvodavezetd szitkségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsdra az épiiletben tartozkodo személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekesoportoknak a tiizriado terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

Lo r

tortend gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan igyelni kell a kévetkezdkre:

o Az ¢piiletbd] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

» A kilirités sorin a mozgasban, cselekvésben korldtozoit személyeket az épiilet
clhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarié neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

» A gyermekeket a terem eclhagydsa elétt és a kijeldlt véarakozasi helyre tdrténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az OvodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelbsnek a veszélvezietett épiilet
kiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akodzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételér6l,

e az clsOsegélyny(ijtis megszervezésérdl,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerdszek
sth.) fogadasardl.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet§jét az dvoda vezetSjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrél:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

* aveszélyezictett épiilet jellemzbirsl, helyszinrajzardl,

e az ¢pliletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

o akbzmi (viz, gaz, elekiromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

s az épiilet kiliritésérél.
A rendvedelmi, illetve katasztrdfaclharitd szervek helyszinre érkezését kbvetben a rendvédelmi,
illetve kataszirofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott,

A tliz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabélyozasat a ,Tlizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal tortén6 fenyegetés esetén szilkséges teendk részletes
intézményi szabalyozasit az ,Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tliz- és robbantassal torténd fenyegetés esetén szilkséges teendSk részletes intézményi
szabalyozasat a Honvédelmi Intézkedési Terv ¢. dokumentum tartalmazza.
A Tizriado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.
Az ¢pilletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazotiak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érvényliek.
A tiizriadé tervet és a HIT-t az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e A Honvédelmi Intézkedési Terv az dvodavezet6i irodaban talalhatd

o Tlizriado dvodavezetdi irodaban talilhatd

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

- Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, é&poldsa elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldaly

személyiségfejlesztésétol érzelmi életitk gazdagitdsatdl. Megalapozzdk a szilikebb &s tdgabb

kérnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f5ldhiz és
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csaladhoz valé kot6dés megbecsiilését. A felnétt kdziosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az édvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepelyek, megemlékezések rendjét, idbpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos
feleléstket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
¢évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felel6s6k a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirclem alakitdsara, a kozds cselekvés
ordmére, kézosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az dvodai kizdsség minden tagjanak
kdtelessége,

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

- Ovodai hagyominyok

¢ A hagyoménydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

¢ A hagyomdnyépoléassal kapcesolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e lunepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok: naptar).

Az intézmény hagyomanyai érintik
» az intézmény ellatottjait,
» a felnétt dolgozokat,
s asziildket.

A hagyomanyapolis érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
» gyermekek, felnGttek tinnepi viseletével,
* az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai
e pblom,
e sapkan,
¢ leveleken,
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¢ meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds Ovodai innepeken a logd hasznilatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til {jabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok
dpolasardl, megbrzésérdl is

Felnott kizosségek hagyomdnyai
o nevelési évnyito értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

o nevelési évzdrd értekezlet. az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jiinius
30-ig,

» szakmai napok, tovabbképzések,

o hdzi bemutatik,

s kardcsonyi tinnepség,

o pedagogus nap,

o [Lirdndulas,

o névnapok, bucsiztaték

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalméval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

* Nagycsoportosok blicsitiinnepsége

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, mdrcius 15-e, hisvét, hisvéti

kreativ déleldtt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba lépé gyermekek bicsinapja, és
muinkaterv szerint

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, finneplésben részt venni. Az
Ovodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten az {innepélyek, rendezvények
nyilvanossa teheték.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is,

Viz Vilagnapja, Madarak és Fik Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vilignapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb...

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

4.10.Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jé himevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d§ el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikédés alapdokumentumai:

Alapitd Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda vezetdjénél,

az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok clhelyezése

A felsorolt milikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumlént
kezelése az dvodavezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkezd helyekre torténik meg;

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az dvodavezetdi iroda,
KIR.
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a szillék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatist kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

» A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéscket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hatarid6n beliil
¢rdemi véalaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kerlil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklbdesre, szobeli tajékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o irasbeli kérés a nevelési &v ideje alatt barmikor benyljthaté az dvodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irasbeli tdjékoztatdst nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiléi érickezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendr§l. Az Gj beiratkozé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példanyait - az atvétel sziild altal torténd alafrasaval - atadjuk. A Hazirend és az Bves
munkaterv kiilondsen ennck esemény naptara elhelyezésre keriil a titkarsigon, valamint
minden csoportban is.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A kdznevelési tOrvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el8, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
o 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id3, a fenntart6 ltal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kdznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandyj,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogecimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢s idejét, a kdznevelési alapteladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasdt, idejét, az Allami Szédmveviszék ellendrzéseinek nyilvéanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s mikddeési szabalyzatot, a hizirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
o 22912012, (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartaimazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

s iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamét, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek

létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkézlés idépontja: Az 6vodavezets és az dvodatitkar dvodavezetd dltal biztosiioit
adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy id8ben, kérelmet nyujt be a
Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus forméaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildéset kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kdzérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: évodavezetd

A pedagdgiai program mésolati példanya minden csoportban megtaldlhaté, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd,

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

Az 6voda lehet&séget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre,

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdél, taneszk6z0kr6l, ruhazati és mas felszerelésekrél,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkdhoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekeziete

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

106



A tamogatds keretOsszeget a koltségvetési térvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
dvodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az Ovoda egyéni arculatinak, pedagogiai programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett
magas szinvonald  tSbbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozdssal, kereset
kiegeszitésként mindsépi bérpbtlék formajaban egy nevelési évre vonatkozéan adhatd. A
konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény vezetBjének hataskérébe tartozik, a
nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
o Szolgélja az intézmény kivaldan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
¢ Segitse az intézményen belili demokracia erOsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.
A meghatarozott bértdmeg ésszerli felhasznalasa.
A min0ségi munka megit¢lése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével
Céljaink:
e a PP tartalméval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvonald
feladatvégzésének erdésitése, a munkateljesitmény Gszténzése.

4.12.1. A pedagégusok jutalmazisanak normai, sikerkritérinumai

Jutalomban az a pedagogus részestilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdéri lefrasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagédgiai programban, s foglalt nevelési-oktatisi feladatok mérhetéen magas szint(
elvégzése, az eltervezett ¢s az éves Gtemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitisa, a
tanitand6 tuddsanyag alkalmazhaté tudassé alakitédsa, melynek indikatorai a gyermekek:

o O6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkozd tendencialis javulas,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitisai.

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvépzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésénck irasos eredményei (projekitervek, palydzati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziill6khoz és kollégakhoz valé kolesdéndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szilol értekezleteken, fogadddrikon vagy méas forumokon (pl. sziildi
munkakdzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény,
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o Diabetes L. tipusi cukorbeteg gyermek ellatdsaval kapcsolatos feladatok
clvégzése.
Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevekenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

Lo rx

o az ovoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

kertileti versenyekre torténé felkészités,

tAborok szervezése,

keriileti munkaktzosségben végzett munka,

keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mivel8dési
intézményekben végzett munka stb.,

o a vegzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irdsos formdban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményez8k, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, szill6k, melynek indikatorai:

= vyezetdi beszamolok,

" az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkak0zOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérsl, melynek indikatorai:

O © O ¢C

o munkakdzdsség-vezetdi beszamold,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e 3

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pélyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, elGsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializicids
tevékenységenek minél sikeresebb elvégzését, melynek indikéatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségl mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatérozd az ovodai élet
szabalyainak betartdsa,
o a kulturalt szabadid6 eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat meger6sitése, humanus bandsmod,
kizos egyuttmilikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az Ovodai rendezvények, mlisorok magas szinvonald megrendezése,
a nevelStestileti értékrend egységes képviselete,

o o O 0

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatéi:
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a foglalkozasok magas szinvonal(l megtartisa (latogatésok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

bemutatdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkakozisségek vezetése,

aktiv részvétel a kdzosségi munkdban,

az 6voda j6 hirnevének Gregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljérdsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintil eredményt ér el veliik,

folyamatosan ¢s sokoldalian képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, mobdszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon wvald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézmenyi hasznositésa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal),  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyuitas,
munkafegyelem,

differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Dintésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e oOvodavezetd helyettes
s Kdzalkalmazotti Tandcs elndke
o munkak{zésség-vezetok

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

Egyéb

4.12.2.
]

e s5z0beli és irasbel megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tAvolmaradt

e munkafegyelme nem megfelel

szabalyok

e bizonyitdsi idé- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES 16l visszatéré kolléga
esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel

* akiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
egy nevelési évre szol, meghosszabbithatd

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkéajanak fejlesztésére,
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o  Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.
. Szilkkel kialakitott partneri kapesolat.
¢  Példamutato munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

e  Aktlv részvetel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tébbletmunka
felajanlasa,

e  Egyéniségével, emberi magatartdsival hozz4jarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértékit,

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodavezet6 dont.

4.13.Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korminyrendelet, ilietve a 308/2004. Korm. rendelet az eurdpai
z4szlo ¢s az curdpai lobogd haszndlatanak értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan
kittizve kell tartani.”

¢ A korminyrendelet a kozépiletek fel lobogbzasinak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdméra a megfelel6 méretll zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

» A z4dsz16 allanddé mindségének megtartdsarol a vezetd gondoskodik.

4.14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szlld kérése alapjan a gyermek szdmdéra a toriénelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmikddési megallapodés, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megdllapodéas alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sz{ildk, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozisdhoz irdsban ki
kell kérni a sziil61 szervezet véleményét.

A hit ¢és vallasoktatis igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a szlildi igények irdsbeli megkérésére. Az igények felmérése utan az dvodavezetdvel
megk6tott egylittmiikodési megéllapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az éltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilontilten az dvodai foglalkozisoktol
keriilnek megvaldsitasra.

4.15.Hivatali titok megdorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
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Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyllvénossagra keriilése az évoda érdekeit sértené,

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak minésit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek és a szilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovibbd, amit az dvoda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan milikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban frasban annak

14

mindsit.

4.16.8ziilok tajékoztatasanak rendje

Informaciot elsdsorban a gyermek sajat 6véndje, illetve az aktudlisan vele tartdézkodd
pedagdgus szolgaltathat a sziilének.

A nevelési munkét segité dolgozdk az érdeklédd sziildket minden esetben iranyitsik az
ovodapedagbgushoz.

4.17.Infokommunikaci6s rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezecken
keresztil elérhet6 postafidkok és kozdsségi oldalak hasznalata.

Elonye:
» informacidszerzes, tajékozddas és thjékoztatas,

Hatranya:
s visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
o nem kivéant visszajelzésck érkerzése,
« jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabélya:
e MunkaidSben csak vezet6i engedéllyel hasznalhatéak.

e Mivel a feltdltott adatok nyillvanosak és mindenki altal hozzaférhetbek, koriiltekintSen,
a szem¢élyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

4.18. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
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e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007, évi CLILtv, 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az &voda
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz:
* az intézmeény vezetdje,
¢ az intézmény vezetd helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes,

Feliilvizsgilat médja
¢ Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

alkalmazasaban allé

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejdtte,

munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megeldzéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka

vagy feladatkér megszlinését kévet 30 napon belill,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetSen, ha a torvény

eltéréen nem rendelkezik, évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az csedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni,

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténilk.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az 6vodavezetd esefében a fenntart6, az évodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi

jogkor gyakorloja, az dvodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor

valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z8 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat dtadisinak, nyilvintartasanak, tirolasanak szabdlyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajckoztat6d ataddsarél a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvintartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel8s (6vodatitkar, elektronikus formdaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkéltatdé megbizasabdl az rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald fellileten clhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritckban keriil sor, Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbdl 4ll./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgilt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszer(ien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.19. A telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgls esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirpds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobiban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetSje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és

azt a sziilok és az alkalmazotti kéz0sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.

Az dvoda mikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

o az 6voda helyiségeinek hasznélatara,
+ agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo elbirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyis¢geit, azt az intézményvezetStl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak &s
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény - helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
haszndlatat indokolt esetben a vezetd irisban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes terfiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni,
e az Ovoda rendjét és tisztasagat megbrizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
o amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

4.21. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasiardl 13, § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011, évi CXIL
torvény az informdcids onrendelkezési jogrol ¢és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje,

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 16v6 kozérdekll adatok, kozérdekb8l nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavéllaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatéskdre és illetékessége szerint kezelésében Aallo kozérdekii adatok
kozzétételénél,

A kozerdekli  adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az

informacidszabadsgrél sz6l6 2011. évi CXIIL térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat;

e az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [év8 és tevékenységére
vonatkozlé vagy kozfeladatdnak ellatésaval Osszefiggésben keletkezett, a személyes

adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informdacid vagy
ismeret,
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igy kiilondsen:

o a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést

szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésckre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kbzérdekl adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan adat,

amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kézérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, irAsban vagy elektronikus \iton.

A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara

Jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kézérthet6 forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezésck az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talathatok a fiiggelékben.

7o

4.22. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett &s  keletkezett elektronikus tton eldéllitott  papiralapa
nyomtatvinyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvinyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralaptl forméaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezet6 utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
18 hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni,
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
o el kell latni az 6vodavezet§ eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
¢ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany™,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapi irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az dvodavezetd felel, valamint a hitelesitésré] az
ovodavezetének kell gondoskodnia.

Klektronikus titon eloillitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR)
révén tarfott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelSen,
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozoé adatok médositasa,

» az oktdber 1-jei Orszagos Statisziikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

o az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz010 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draaddkra vonatkozé adatbejelentések,

* agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentésck.
A tanulobalesetek elekironikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljdrdsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hdlozatdban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizdrdlag az oOvodavezet§ Aaltal felhatalmazott személyek: titkér, helyettes
férhetnek hozza.

A Szabailyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd 1étrchozasanak,
archivélasanak, tovabbitdsénak, valamint az elektronikus Gton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabilyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatilya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényil, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabélyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az intézmény miikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenbrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kézonkent elvegez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

s [kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
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idejliikt] és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év8, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécidira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

o kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

o kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorin hasznalt fontosabb togalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasigi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagira jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintetire vonatkozd kivetkeztetés,

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggyOzidésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az 4&llami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢&s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellataséval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
¢nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést szabélyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkottt szerz6désekre vonatkozo adat,

FRTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
togzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a killdemény kiild&jét, érkeztetGjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés ditumat, az
ciektronikus tton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatdkOnyvben, vagy kilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontdsa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezet6 kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az tigyintézési hatdrid6 és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjéan,
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelfen az iktatokdnyvben. Az irafot tovéabbithatja a vezetének, feljegyzést régzithet,
tigyiratot lezdrhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és tirolasa,
feldolgozadsa, hasznositisa (ideértve a tovéabbitast és a nyilvinossdgra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliiggetieniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adaiok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtssal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasibdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovdbbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szitkségesck. Az adatokat védeni kell kiildndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékéval késziilt 0ysag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad,

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szuroprobaszeriien ellenbrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
» az észlelt problémékrol tajékoztatja az érintett felelBst,

e gjanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvéltoztatisa,
illetve az figyviteli folyamatok megszervezése kirében.

Flektronikus iratok Iétrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozdsa szdmitistechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokén torténd taroldsa fajlokban torténik,

Az elekironikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas hely¢t6l fliggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara,

Minden fajinak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
o kiterjesziés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribtitum):
e létrehozas datuma,
® utolsd modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett.

Az clektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell

nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivilni
kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatdsa, frdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irdsvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatésag
érdekében,
o a14jl neveben a sz0koz karaktercket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
& ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fijlok elhelyezése mappakban térténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevénck megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Flektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lchet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos aton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjit, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szdveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR és KIRA keletkezett iratok az KIR és KIRA rendszeren beliil kerlilnek 1étrehozésra, az
KIR ¢és KIRA adatbazisdnak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon 1étrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil kertilnek
létrehozasra, a ECO-STAT adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelen meg kell &rizni.

Archivdlis, biztonsidgi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé SSD meghajtdra, adattarolokra torténik. Emellett
egy¢b adathordozoéra térténnek az éves archivalasok.

A KIR ¢s KIRA, ECOSTAT, windows programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivilas elvégezhets, az igy kapott fijlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithaté. A funkcioval létrehozott fijlokat egy erre a célra
rendszeresitett kiilsé adathordozdra kell mésolni, és az vezetdi szamitdgéphez csatlakozva kell
6rizni, Az archivélast, biztonsagi mentést havonta egyszer, el kell végezni,

A szimitogépes alkalmazisok éltalanos wzemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait kiilsé szerz6dd fél munkaltatoi jogkorében 4llé rendszergazda latja el

Ennek soran:
o Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerilt
problémak minGsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibdk esetén azok megoldasarol,
e Az ecgyes alkalmazasokhoz felel6sként kijel6lt munkatirsak gondoskodnak az

adatbazisok rendszeres mentésérsl, a frissitések telepitésérél, taroljik a mentések
adathordozoit

Az ovoda vezetoje felelos:
» az iratok szakszer(l és biztonsagos meglrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miik6dtetéséért,
felligyeletéért,
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o Lkijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan és a

rendszer lizemeltetéséért dnalldan felelds személyt,
» az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagydsdért, szabdlyszerliségéért és a

1"

feladatoknak megfelels célszerliségéért,

* aszervezeti egységek vezetbivel egylittmiikbdve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasiért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsdnak

kezdeményezéséért,
» az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR ¢é KIRA, ecostat programokhoz, munkaillomisokhoz vald hozzaférési
jogosultsdgokat névre sz6loan kell dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a
vezet6 feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezet§ allitja 6ssze. A jogosultsidgok beallitisa, illetve
modositdsa a vezet6i engedélyezést kbvetSen a rendszergazda feladata,

4.23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozis célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Yigy kell
rogziteni, hogy:
» azirat Uitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgilija az Ovoda ¢&s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
miikédéseét, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az iraftdri tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznithaté
allapotban valo6 &rzését és a maradandé érték( iratok levéliari dtadasat.

4.23.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezel€st, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetSje iranyitja az alabbiak
szerint:

a vezetod
» elkésziti és kiadja az dvoda digyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezé killdemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja magénak),
* jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok tigyintézdit,
» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o cllen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
elbirdsai szerint tOrténjen,
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4.23.2,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat €s annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja ¢s ellendrzi az dvodatitkér és a rendszergazda munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intezkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasét el6idéz5 rendkivilli esemény alkalmaval kzremtikodik a
hibaelhdritds és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozésiban meghatérozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — szlikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért dnalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét ¢s az iratkezelés rendjét,

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

*

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kbvetben az iratokat atadja az 6voda vezetSjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeli egységekhez, illetve az ,,8.k”
jelzésti killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisardl,

a killdemények atadas — atvételét dokumentdlja,

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

végzi a killsé és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait figgetleniil attdl, hogy ikfatott iratrél vagy nem
iktataskételes, érkeztetett killdeményrél van sz6,

végzi a kiilsé killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f8szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az oOvodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezelt killdeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az dvoda Lrkeztetds —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmdinyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtoriéntét, idépontjat,

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,
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» az 6voda tevékenységehez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szitkséges mellékletek csatolasardl,

e cllendrzi, és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket (expedialds),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket régziti,

¢ amennyiben a kiilldemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részere ¢s az atadas tényét a rdgziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az Ovoda 2 ¢&vnél régebbi elintézett iratainak rendszerezeft irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a vezet0 utasitdsa alapjan gondoskodik a tOrténeti értékil iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4233. A szamitégépes alkalmazisok Aaltaldnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjsn a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjdbol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: évodavezets, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkillonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazdsokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus elSirasokat meg kell hatdrozni, A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

ror

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazédsok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
iizemeltetési és kezelési elSirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell Gsszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsigi koncepcié (védelmi
sziikségletek megdllapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

* aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

* abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenSrzése és feliillvizsgalata,

o cl kell késziteni az ellendrzések és a feltilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,
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e meg kell hatirozni a szdmitégépes alkalmazasokkal kapesolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatéaride;jét,

¢ ha a szdmitdstechnikai rendszer lizemeltetése sordn kiderill a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladékialanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ¢ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell

vegezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsdggal foglalkozo elbirdsokat kildn valasztva
kell kialakitani és tarolni,

» a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri lefrasban is
szerepeltetni kell,

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,
¢ ahardver és szoftver eszkozdket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen bellll szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznilatanak
feltételeit,

» az informatikai rendszer hasznilatira vonatkozé bizionsagi elBirasok betartasat
ellendrizni kell,

» javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

4.23.4, A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel8sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.23.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat szabalyozza.

4.24.Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabélyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
nevelGtestilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a szil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0, 1/2020 iktatdszami
hatérozattal jovihagyott szervezeti és miikodési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjira
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltai6i jogkorében intézkedhet.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziilsi
kozOsség és a KT elndke és a jogszabalyi kitelezettség.

Az STMSZ nyilvanossaga

» A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatdrozott kirben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: Szilagyi Aniko 2022. 09, 27.
Gvodavezet

1

NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Budadrsi Kincskeres§ Ovoda SzMSz-énck elfogaddsahoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaginak biztositdsa, az
intézmény, thjékoztatasi kotelezeltsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositasaval
gyakorolta, A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2022. 09, 27. v—TL \ L\,! (-

........................................

A sziil6i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tandcs a Budadrsi Kincskeres6 Ovoda S$zMSz-ének elfogadéséhoz
jogszabélyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez Aaltaldnos véleményezési jogit korlatozds
nélkill, a, jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositdsdval gyakorolt
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,.

A dokumentummal

........................................................

olti Tanhcs-elniike

A Budadrsi Kincskeresd. Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes (lésén kesziilt jegyz&kOnyvben
szerepld 100 %-os igenl6 glfogadd hatdrozat alapjan 2022. 09. 27. napjén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat JH/Q@QD- O AEEN hatdrozat szdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
nevel&testiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesits aldirdsukkal tantsitjak.

i

..............................................................................

elétestitlet képviseldje nevelétestiilet képviseldje

r ™
Lten o) AT ﬁgﬁ&fw ARy
i

.... 7 W € T 0, /3 S

neveldtestlilet képviselGje nevelbtestilet képviseléie

Keli: 2022. 09. 27.

Budadirs, 2022. 09, 27.

Az elfogadott szervezetli és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2022, Oktéber 1.
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