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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

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

e 401/2023 (VIII.31) Kormany rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LII Tv. végrehajtasarol

e 363/2012 (XII.17) Kormany rendelet az 6vodai nevelés programjarol

e 362/2011 (XII.30) Kormany rendelet a pedagdgus igazolvanyrol

e 2023.¢évi LIl Tv. A pedagogusok 1j ¢letpalydjarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

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

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

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

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

e 1992. évi LXVL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 068/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, &allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljaréasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol



48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsair6l  és
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

280/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

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

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az oOvoda kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozéd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorbe.

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

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

Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik, azok modositasa csak az
SZMSZ moédositasara irdnyado szabalyok szerint torténhet.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

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

- teriileti hataly: A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.



- idébeli hataly: A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntartd jovahagydsa sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd altal hozott jovahagyo hatarozat kozlésének napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddére, visszavonasig szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 111/2022
hatarozatszamon jovéahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Az SZMSZ modositasara az SZMSZ megalkotasara
vonatkoz6 szabalyok vonatkoznak.

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

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtet6jét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A kéltségvetési szerv neve: Budaorsi Kincskeresé Ovoda
A koltségvetesi szerv székhelye: 2040 Budaors Szabadsag ut 64.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. augusztus 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Budaors Varos Onkorményzat

székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag ut 134.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének:

megnevezeése szé€khelye

1 | Holdfény Utcai Ovoda 2040 Budaors, Holdfény utca 31.
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A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budadrs Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 2040 Budadrs Szabadsag ut 134

A Koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 1. §-aban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek ovodai nevelése, gondozasa, iskolai
¢letmddra vald felkészitése haroméves kortdl a tankotelezett kezdetéig. a szakértdi és
rehabilitdcios bizottsdg szakvéleménye alapjan elldtja a sajatos nevelési igényll (mutista,
beszédfogyatékos, mozgassériilt, autizmus spektrum zavarral ¢€16) gyermekek integralt
nevelését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
114 ,

091140 Ovodai nevelés, ellatas muikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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A koltségvetési szerv miikodési kore:

Budaérs Varos kozigazgatasi teriilete a 34/2023.(11.22.) OKT. szamu hatarozat szerint.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A vallalkozasi tevékenységbOl szarmazod bevétel nem haladhatja meg az intézményi
koltségvetés modositott kiaddsi eldirdnyzatanak 5%-at. A vallalkozasi tevékenységbdl
szarmaz6 bevételt az intézmény az alapitdé okiratban meghatarozott alaptevékenysége
ellatasahoz koteles felhasznalni.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje

A palyaztatési eljarassal kapcsolatos rendelkezéseket a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi
CXC. torvényben foglaltak szerint, 2023. évi LIl Tv. A pedagoégusok uj életpalyajarol,
401/2023 (VIIL.31) Kormény rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szol6 2023. évi LII Tv.
végrehajtasarol; A  Kormanyrendelet szabdlyozdsdnak megfeleléen, palyazati eljarast
kovetden, a hatarozott idejli, legfeljebb 5 évre sz6ld igazgatdoi megbizdst Budadrs Varos
Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba adja és
vonja vissza. Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | koznevelési foglalkoztatotti | Pué. 2023. évi LII. torvény
jogviszony
2. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény
3. | munkaviszony a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Az intézmény a szervezetével és miikddésével kapcsolatban Onalléan dont minden olyan

tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti egységek és a vezetdi
szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
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jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassuk el. Kialakitasa a munkavégzes, a racionalis és gazdasagos milkddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével tortént.

BUDAORSI KINCSKERESO OVODA
IGAZGATO

IGAZGATO - HELYETTES

OVODATITKAR

MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK

NEVELOTESTULET

TECHNIKAI DOLGOZOK

OVODAI SZINTU SZULOI SZERVEZETEK, ALAPITVANYOK

A koltségvetési szerv

e tipusa: Ovoda
o alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
o gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény az dallamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL.31)
kormanyrendelet rendelkezései alapjan a 7. § (1)bekezdés a) pontjdban meghatarozott,
ezenfeliil a miikodéshez, a vagyon hasznélathoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkezd
koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budadrs Polgarmesteri Hivatala (2040
Budadrs Szabadsag ut 134.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté gyermeklétszam: 130 6
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A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alaptertiilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2040 Budadrs 2018 2646 m2 Az intézmény a | 6vodai
Szabadsag ut 64. feladatellatast nevelési

szolgald vagyont: tevékenység
- mitkodteti biztositasa
- koznevelési
feladat ellatasdhoz
szabadon
hasznalhatja

- nem idegenitheti
el

- nem
meg

terhelheti

2.1. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budadrs Véaros Onkormanyzata Pénziigyi Iroda elvégzi.

2.1.2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasianak rendje

Az intézmény az elbéiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOndlléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jérulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: az ovodatitkar vagy igazgatd-helyettes érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ovodatitkar vagy az igazgato-helyettes jogosult. Ellenjegyzési
jogéaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléirdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.1.3. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalési litemtervvel.

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

2.1.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Budaors Varos Onkormanyzata Pénziigyi Irodaval
valo egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatisokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mikodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.
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A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat 4altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.1.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja, vagy az altala felhatalmazott személy:

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

e az Onkormdnyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

©)

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyézati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

Budadrs Véaros Onkorményzata Pénziigyi Irodaval kozosen elkésziti a sajat
hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Budadrs Varos
Onkormanyzata Pénziigyi Iroda munkatéarsaval,

a pénzeszkdzoket biztositja az operativ mitkodéshez sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4d vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban.

2.1.6. Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az dvoda-igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A
tisztitoszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

szakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol,
a vezetd kotelezettségvallaldsa utdn a Budadrs Varos Onkorményzata Pénziigyi

Iroda felé

részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
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2.1.7.

o Kezeli az étkezési téritési dijak rendszerét, nyilvantartja az étkezési téritési dijak
Osszegét, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eléirasok alapjan és az igazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat a megadott hataridére,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

A feltijitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkéalatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.1.8.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11784009-15815642-00000000

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

a szamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Bathory u. 9.

a koltségvetési szerv adoszama: 15815642-2-13

A szerv Aaltaldnos forgalmi add alanyisdga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0Onallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 06nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.1.9. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:
»Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgaténak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényl0 tligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatd, az igazgato-helyettes, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben, és az iigyviteli dolgoz6 a munkakdri leirdsdban szerepld tigyekben. A
bélyegzok Kkotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl
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tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az o6vodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idétartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremukodésével latja el
Munkak®ori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség,

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

e vezetok,
e illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozdk, kozépvezetd, s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiitkodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetije és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
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munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja hatarozza meg.
Az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras 2023. évi LII Tv. A pedagdgusok
uj ¢letpalydjarol; 401/2023 (VIIL.31) Kormany rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo
2023. évi LII Tv. végrehajtasarol, altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az 6voda igazgato-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo vezetékon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott modon. Az igazgato felett a
munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv
vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi
jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az odvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e A neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziildi
munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

3.4. Az ovoda igazgato feladat- és hataskore

o A sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd  egyiittmiikodés, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egytttmiikodés a kdzépvezetdk bevonasaval

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése és értékelése, a kozépvezetdkon
keresztiil az intézmény tevékenységének koordinalésa,

e az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e az intézmény gazdasagi mitkodésének irdnyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;
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3.5.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

szakmai egylittmtikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  koznevelési
foglalkoztatottak  foglalkoztatasara, ¢let-, ¢és munkakoriilményeire vonatkozod
kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodési és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkdjanak
kozvetlen irdnyitasa,

kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrdsok szabalyszerli, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

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

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

- az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mitkddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére

- a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés ¢és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e avaltozéasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1€vo €s varhatd valtozasokat,
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3.6.

3.7.

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢s nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Az 6voda igazgatéjanak Kizarolagos jog és hataskore

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

alairasi jogkor gyakorlasa: Az intézmény 4altal kibocsijtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirdasa a vezetd aldirasdval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

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

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

dontési jogkor — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat mas
hataskorébe nem utal,

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

Az 0voda igazgatojanak felelossége

A Kkoltségvetési szerv vezetdje feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatéd
feladatkorre. Meghatarozottakon tal felel:

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz8dés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozédsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,
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a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;
az allamhaztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és  hatékony
mikodtetéséért, Jaz intézmény besorolasanak megfeleldéen a szakmai €s pénzigyi
folyamatokat nyomon kdveté (monitoring) rendszer mikodtetéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka iranyitasaért, magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért,
ellendrzési, mérési, teljesitmény értékelési rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai
Programban meghatérozottak alapjan,
a nevelOtestiilet vezetéséért;
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért;
az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért;
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az oOvoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért fenntarto felé,
a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel €s a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmikodeésért;
a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;
a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a Fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptava tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
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e apedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi teljesitmény értékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak mikodtetéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miukodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatdrozo normék szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

e az alapit6d okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadmanyok tovéabb
kiildhetdségének ¢s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az o6voda igazgatd akadélyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az oOvoda igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény Tligyintézésével kapcsolatban keletkezd
iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye ¢€s ideje,

e azirat aldir6janak neve, beosztésa,

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

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.
Az o6voda igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzésa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozdsi jogot biztosithat {ligyintézOnek és
vezetonek is.

3.9. Az o6voda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.10. Az d6voda igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képvisel6jeként torténo eljaras rendje
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Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

e az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

e az intézményigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

e az egyes vezetok a fenntartdo elott az adott teriiletiik ligyében az Ovoda
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az o6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkorébal

e nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6voda igazgato-helyettesre.
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3.10.2. Az 6voda igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

§ e | E
Feladat- és hataskor = E § %LE‘, §° "§ é :g —ED _%‘
0 |5 | 8 | 3|E~ B 8
A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzése X X X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai N
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai N X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontési reagdlést
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
¢ A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X
e az ligyeleti rend megszervezésének X
e a pedagdgus munkabol valo tavolmaradéasanak jelzése esetén torténd teenddknek a N
meghatarozasat
¢ pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében %
meghatarozottak szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi irdnyitasat X
e dvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
¢ gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasat X
¢ a nem pedagodgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo N

eseti dontéseket
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s |8 SE| 2255 E
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Feladat- és hataskor o % § S| S|EE DS
IS 2 > g 2| 9|38 23
& = 5 8| 2|8 — g &
& |= | &
a neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolo N
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama N N
alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja N N
meg az érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési N
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
intézmény pedagogusi teljesitményértékelésének mitkodtetését X X
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras %
intézményi feltételeinek megszervezését
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miilkodtetését a szocialis X X
segitdvel és a gyermekvédelmi munkak6zosséggel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek % X X

megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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3.11. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 16 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 9 6
Technikai dolgozok: 4 6

Az intézményigazgatd felett a munkaltatdoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Puétv. melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

2023. évi LII Tv. A pedagogusok uj életpalydjarol; 401/2023 (VIIL.31) Kormany rendelet a
pedagoégusok 1) életpalyajarol szo16 2023. évi LII Tv. végrehajtasardl szolot kell alkalmazni

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e igazgato,
e Ovodapedagdgusok,
* gyogypedagogus
- logopédus,
- szomato-pedagdgus
e pedagodgiai asszisztensek,
o dajkak,
e (vodatitkar,
e Kkertész- karbantartd
e takaritok
e konyhai dolgozo

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR és KIRA
programban taldlhat6. A ToOrzskonyv rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet
minden 6voda igazgatd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat 6voddjaban.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat a kdznevelési
foglalkoztatottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az altalanos munkakéri leirasok tartalmazzak. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellenOrzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e amindsités kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasadhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizéas mellett.

e Gyermekvédelmi megbizott,

e munkakdzdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e GDPR feladatokat ellatd személy

3.11.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Budadrsi Kincskeresé Ovodat az 6voda vezetdsége vezeti.
Az ovoda igazgatd feladatait az altalanos igazgato-helyettes, a munkakozosség vezetok
kozremiikodésével latja el. A  vezeték munkaidejének nyilvantartisa munkaidé
nyilvantartasban torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
1ddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az Ovoda igazgatd-helyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolod
okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az 6voda
igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az 6voda igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az dvoda
igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett
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szervezeti egységek milkddésére ¢és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az Ovoda vezetdsége
munkatervben meghatarozott idopontokban, illetve aktualis feladatoknak megfeleléen tart
megbeszélést.

Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e altalanos igazgatd-helyettes
A kibdvitett vezetdség az dvodai €élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat,

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,

e az intézmény, valamint a bels szervezeti egységek, szakmai kozdsségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A Kkibdvitett igazgatosag tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettes,

e munkakozdsség vezetok,
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett igazgatdsdg az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetésége munkatervben meghatarozott idopontokban, illetve sziikség
szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja dssze. Az

ovoda kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
6voda mas alkalmazottjai is.
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- Az intézmény vezetioségének tagja, az igazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leirds alapjan, az 6voda igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatd
gyakorolja. Az 6voda igazgatd-helyettes munkakori leirdséat a vezetd késziti el.

Az altalanos ovoda igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével
latja el:

e a munkakdzosség vezetok,
e aneveldmunkat segitd alkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:
e apedagogiai munkaért,
e a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e taniigyi nyilvantartdsok vezetéséért,
e neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdséért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
e apedagodgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért
e asziil6i szervezet miikddésének segitéséért
o a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e a pedagogus ¢és neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer mitkodtetéséért
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos igazgato-helyettesre:
e Kodzvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
e Dontésre elokésziti az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban
eldirt belsd szabalyzatokat.
e Eldsegiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az oOvoda igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek elott.
o Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

e Ellenérzi az O6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt
feladatait.
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e Atruhéazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében
¢s a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.
e A kilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6voda igazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6voda igazgatdé nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

- Szakmai munkakozosség vezetd feladata, hatdskire

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az 6voda
igazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
ovoda igazgato irasos megbizéasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mitkodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykdzi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakozdsség miikddési tervének elkészitése,
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a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 4j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segiteése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

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

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozod pedagogusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozaséban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkako6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovoda igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett igazgatdsag munkdjaban,

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

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszadmol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé,
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e adott témaban egyiittmikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltato  intézmények ¢és pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o Allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazod6 éves tervezd munkdjat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagoégusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

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

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e a jogszabaly altal eldirt intézményi teljesitmény értékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti
szakmai ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd
tudatos felkésziilés tdmogatasa,

e személyes bekapcsolédas és aktiv szerepvallaldas az teljesitmény értékelési
csoportokba,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakodzosség
tagjaival,

e kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatdsdhoz,

e részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

e 0sztOnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

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

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait,

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

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertlsitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozOsség neveld - oktatdo munkajanak felelés iranyitasa, Kiemelt

figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

A szakmai munkakdzosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
¢ amunkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkako6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

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

Az 6vodakdzosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e igazgatdsag,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziiléi kozosség.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

"

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
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e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkak$zosség,

e a neveldmunkdat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti
torvény (Paétv. 2023. évi LII Tv.) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd
munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas
koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott a tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik.

Az alkalmazotti kozosség jogali

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden koznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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- A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiillonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgéilja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12.3. A nevelotestilet

A neveldtestiilet tagjai

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik a vezetd.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 13 6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: 32

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 6ra a munkaidé fennmarado részében,

legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyeb pedagogiai
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feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, 26 ora.
Délelotti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 7:00-13:30 -ig.
Pénteken: 7:00-13:00-ig
Reggeli iigyelet: 6:00 -7:00 hetenkénti valtasban eldzetes beosztas és egyeztetés alapjan.
Délutani beosztas:
Hétf6t6l - péntekig: 10:30-17:00-ig,
Elézetes beosztas alapjan, egy héten egy nap 10:30- 16:30 -ig.
Délutani iigyeletet tart6 6vodapedagogus: 11:30- 18:00-ig, heti egyszer, valtasban.

Az ovodapedagogusok feladata

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint az igazgatd altal augusztus 30-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

e szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

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

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

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi koordinatoraval,

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az igazgato helyettesnek,

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
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e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €¢s azokat
megfelelden alkalmazza,

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

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

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és redlisak.

o taj¢koztatja és segiti a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasair6l, azok eljarasi folyamatarol.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

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

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajekoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Gydgypedagdgus, Fejlesztd pedagogus, Logopédus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvoda igazgato.
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Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: 24 o6ra

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

o feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

e a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését. Fennmaradd idOben végzi a konzulticioval tanacsadassal
kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egylittmiikddést alakit ki,

e specifikus modszereket, terdpiakat, technikékat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igényll gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attitlidjeit,

e segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segit6jével.

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

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

Beszamolasi kotelezettsége: munkaterv szerint megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjével. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli az intézményvezetdnek.

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenlil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a koznevelési foglalkoztatotti torvény és
annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg ¢és szabalyozza. A
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nevelbtestiilet a Paétv. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az 2023. évi LII
Tv., valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevel6testiilet véleményezé ¢és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.
A neveloétestiilet véleményezési jogkore:

e apedagodgiai program

e azSZMSZ,

e az éves munkaterv,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

e atovabbképzési program,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e 3z igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa,
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e ecgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja dat a kiovetkezé dontési jogkoreit

e Hazirend elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletel, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
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Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
o a kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza
meg véleményét a szabalyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezlet
vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkakozosség képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés
altal targyalt témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az évoda
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igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az
6voda végso hatarozatat az irasban kotelez6en eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az évoda
igazgatdjanak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatd-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal
valasztott két hitelesit6 irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az 6voda igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzoékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkoOnyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az 6voda igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja Ggy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és a
szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tdmogatasarol.

A belsd kapcsolattartas dltalanos rendje és formadi

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az 6voda igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az igazgatdésag az aktudlis feladatokrol szoban, valamint irdsbeli tdjékoztatokon
keresztiil (email, k6z0sségi média) is értesiti a pedagégusokat.

A vezetOi1 iroddban és a titkarsagon elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
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e ¢ves munkaterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmaz6 adathordozok, mint: pendrive,
kiils6 HDD
Az igazgat6sag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az igazgatosagi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozdé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6voda igazgato és az igazgatosag tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a vezet6 irodajaban ¢és a titkarsagon kell kihelyezni
az érintettek szamara.

A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok

e munkdjdnak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
¢érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

o viselkedése kulturdlt, egészséges ¢életmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

e szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,

o viselkedésére jellemzéd a Dbels0 meggy6z0désbol szarmazd humanitas ¢és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

e felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

e pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egytittmiikodésre,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,
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tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek teljesitmény értékelési képességének kialakulasat,
fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

3.12.4. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 fo kiilsos
Heti munkaidé: heti 2 nap 8-12 ig
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 4 ora
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Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Holdfény wutcai o6voda gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6voda igazgato.

Az ovodapszicholégus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra ¢és sziilokre iranyul.
Elsédleges hangsuly a megeldzésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakulasat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossztavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszi6 és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az ovodapszichologus elsdsorban ¢és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlddésére, mégpedig:

e az 6vodaban a gyerek-felnott, a gyerek-gyerek ¢€s a felndttek kozt zajlo tarsas 1€lektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attittidjének, bizalmanak, egylittmitkddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor”-ben, esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egyiittes vezetéssel,

o az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak tdmogatasaval,

e a pedagdgiai szituacioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kdvetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kdzos publikaciokkal és az 6nallo
irdsok tdmogatasaval.

Az ovodapszicholégus feladata:

e elsdsorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai er6forrasainak megismerése
¢€s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfeleléen tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistandcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamdra, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerll pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,
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e a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elvards:

e a szildvel és az oOvodapedagdgussal torténd konzultacid keretében onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Munkaterv szerinti alkalommal megbeszélést tart az 6voda
igazgatojaval, és tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli az igazgatonak.

3.12.5. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Dajkak

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az igazgato- helyettes és a dajkak képviselje
segiti. Munkatervi feladatok szerint szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés
késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkéjukat
a gyermekek nevelését elGsegitd, részére atadhatod informaciokrol.

Létszam: 6 6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa: 3 miiszakban, a beosztas rendjét a
munkaterv tartalmazza

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,
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a Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa - baleset és fertozésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s veégzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben,

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat,

e sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. A nevelGtestiilettol
¢és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek
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feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
Létszam:1 {6

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:

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

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast,

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

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

ebéd, és egyéb téritési dijak beszedésének koordinalasa

az ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6voda igazgato részére,
gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarol,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

az igazgatd utasitiasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatménnyal,

készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

Felelossége kiterjed:
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e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

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

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e dligyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

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

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e OvOndi utmutatds alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban taldlhat feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.
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Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6voda igazgat6 felé.

Karbantarto- Kertész

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 ora
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az 6voda
igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢&s sajat terlletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:

e az dvoda reggeli nyitasa

e az 6vodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

o akert szakszerli apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

e az épliletben 1évo disznovények sziikség szerinti apolasa,

e anodvények locsolasa, téliesitése,

o télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérél valo

gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagogusok ¢€s a dajkak munkajat,
o clvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megéallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

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

e koteles az iroddban taldlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Takarito
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Létszam: 2. {0
Munkaidé beosztas: 40 6ra
Heti valtasban végzik feladatukat:
o délel6ttos: 5:00 — 13:00-ig
e délutanos: 12:00 — 20:00-ig
Jogallasa
e Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nalld6 munkéaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszonyegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti
e a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez,
e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa,
e (gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztdn tartasardl, el6késziti a higiéniai
eszkozoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az 6vodai textiliakat.
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaéllitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az igazgatd helyettesnek bejelenteni a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,
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e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

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

Konyhai dolgozo

Létszam: 1 f6
Jogallasa:

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgato gyakorolja,

e kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az 6voda igazgato, igazgato-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e a gyermekek szadmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢telt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
o Koteles az ovoda igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
e sSegit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja,
e Az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
haszndlja,
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o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e sSzigorGian betartja a konyhai és személyi higiéniai elbirasokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertdtlenitenti,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

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

3.13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak és a
Puétv, figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo {iigyek
atruhazasat, tovabba a feladatok -ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet
azokr6l az iigyekrdl, amelyekben megbizasdbol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos
beszamolok). A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast
az Ovoda vezetdje a feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A
megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat. A neveldtestiilet az éves
munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagokat, (szakmai munkakozosségek,
értekeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
Paétv, Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A
vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a nevelbtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevekenységrol.

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

e szakmai munkakozosség,

e Mindséggondozoi és teljesitményértékeld csoport
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatéo a
pedagogiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.
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A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzOkonyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel dont.

3.13.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozéss€ég szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nylUjt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zdsség munkédjat munkakozosség vezeté iranyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az o6voda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval és a helyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, az ovoda igazgatd és az igazgatd-helyettes iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznélasara,
e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat,
o segiti a kilonb6zd programok elkészitését, sziikks€g szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
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a munkakozdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertiisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintii 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényili €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,

Segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelesek elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

amennyiben a fenntartdo erre feljogositja az intézményt - az intézményvezetdi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
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e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikéciok
kozzététele a testiiletben,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

o fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

e javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

egyiittmikodés az intézményben mikodd —szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, logopédus, fejlesztd pedagdgus

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

Feladatai:

e a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,

e apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el; a szakmai
munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzdsség
tevékenységérol,
e iradsban beszamold, Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartds rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves O6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 0sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatésaggal és egymassal az dvodai
munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mas
elemzések, jelentések 0Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az oOvodai rendezvények,
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tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az igazgatésag altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o Kkibdvitett igazgatésag iilései,

e heti nevelbtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetok ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e ovodai, intézményi €s keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szadmara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erOsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: mindséggondozo és
teljesitmény értékelési szakmai munkacsoport

Az o6voda igazgatdja elkésziti az 6voda Ot évre szo0lo teljesitmény értékelési programjat, a
munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat. Kijeloli az intézményi teljesitmény
értékelés koordinalasat végzd 2-3f6 1étszamu csoportot és a csoport vezetdjét hatarozott idore.
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Az intézményi teljesitmény értékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és ellendrzését az
igazgatd altal minden évben mas Kijelolt pedagégusok végzik. Amennyiben teljesitmény
értékelésre keriil a sor a Munkacsoport az Eves Munkatervben megfogalmazottak alapjan jar

el.

Az teljesitmény értékelési csoporttagok feladata

A pedagdgusok felkészitése az teljesitmény értékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

a teljesitmény értékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald
rogzitése,

a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,

a kollégdk bevondsa az teljesitmény értékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves
teljesitmény értékelési terv készitése,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

az teljesitmény értékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves teljesitmény értékelési munka részleteir6l, annak
céljarodl, folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelbtestiilet bevondsaval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az teljesitmény értékelés soran
megszerzett tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az teljesitmény értékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében.

Az teljesitmény értékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szadmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett teljesitmény értékelési folyamatrol.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi teljesitmény
értekelések Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre
¢s a fejleszthetd teriiletekre.

Az teljesitmény értékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,elo¢let”: mindségligyi munkacsoportban torténd  feladatvallalés,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzes),

e jogszabdlyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas ¢és aktiv  szerepvallalas az teljesitmény  értékelési
kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordinaladsa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak €s a munkak6zosség
kozott,

e a pedagodgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

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

e A csoport munkaterv szerint tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e [rasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.15.1. Utazo gyégytestnevelo

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikodés a gyermek dvondjével
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3.15.2.

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése, a pedagdgusok mentoralasa
az INYR vezetése,

nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése

A szocialis segito

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikddtetésének,
¢életvezetési, szocidlis probléméak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai szocialis koordinator és az ovodai szocialis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(nevel6i értekezlet, sziil6i értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozds mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds
elvégzése a szakszerti eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segité részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,
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e oOvodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(renddér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

e cgyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozoOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

3.16. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.16.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek

s

népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az 6voda teljesitmény értékelési és a hozza
kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgéalatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az ovoda igazgatoja felé.

A belso ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda teljesitmény értékelési szabalyzata
tartalmazza.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé6 ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informacidt az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse ¢és tdmogassa a vezet6i utasitasok végrehajtasat és rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését,

fogja at a pedagogiai munka egészét,

biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését,

a sziilo1 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszerek megtaldlasat,

jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz

az igazgatésag szdmara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez,

Hatékonyan miik6dd, megel6zo szerepe legyen.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése sordn:

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme
a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése
o elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa
a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a pedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,

o O O O O

o az eredményesség vizsgalata,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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3.16.4. Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Ovoda igazgato
e igazgato-helyettesek
e munkakozdsség -vezetok,

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

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amiikddési feltételek vizsgalatéra.
Az ellendrzés fajtai:
e tervszerl, elére egyezetett szempontok szerinti,
e spontan, alkalomszerti
o aproblémak feltardsa, megoldésa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd Belso
Ellendrzési Terv hatirozza meg, amely elkészitéséért az igazgatd a felelés. Az Ellendrzési
Tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6voda igazgatdja

e aszakmai munkakdzosség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
A pedagdgusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott Teljesitményértékelés szerint
folyik. Az ellen6rzés tapasztalatairol az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagogiai
munka bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

3.16.5. Az ellendrzés formai

e Csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés
e szobeli beszamoltatas,
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irasbeli beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések,

értekezletekre valo felkésziilés,
dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas.
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3.16.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a munkak6zosség
munka- és feladattervében kitlizott
feladatok megvalositdsanak mérhetd

a munkako6zdsség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

Igazgato munkak6z0sség-vezetd . eredményei .
gazg & munkajarol, a munkak6zosség ] y . , lett sikeresebb a
) . L — a hataridOk betartasa ; e o
feladatainak végrehajtasarol; , o, . végrehajtas?”’; a
i . — a feladatok végrehajtasaért felelos . .
interju ] L, . munkakdzosség tagjainak
személyek munkavégzése, munkdjuk . L,
o = visszajelzése
koordinalasa és segitése
— a pedagdgus munkakdri leirdsaban
foglaltak teljesitése
—a foglalkozas pontos, a foglalkozasi , ,
& P i , g. . , a feladatok végzésének
tervnek megfeleld, pedagogiailag és , ,
: o . ) eredményessége a tananyag
didaktikailag szakszerii megtartasa , .
, o, hatékony megtanitasa, a
L ) — a pedagdgus felkésziiltsége ) g i
foglalkozaslatogatas, ] o ; tanitand6 tudasanyag
, i o — a foglalkozas felépités €s szervezés K i
Igazgato pedagogus megbeszéles, ., o alkalmazhato tudassa
, tudatossaga és megvaldsitasa o
munkaértekezletek ) ., , alakitasa, melynek
—foglalkozas szellemiségének és . \
p , s sikeressége a gyermekek
nevel§-oktato funkcidjanak , ..
L, o elért eredményeiben, a
érvényesiilése ] i
.. ra versenyeken mérhetd fel
— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas
foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus munkakori a pedagogus neveld-oktatd
Igazgatd-helyettesek pedagdgus megbeszélés, adminisztracid kotelességeinek teljesitése tevékenységének mérhetd

ellendrzése

— a foglalkozas tervezése, szervezese,

eredményessége
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylittmiikodése és mas érintett
szakemberekkel valo egylittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevelGoktato funkcidjanak
érvényesiilése

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— a foglalkozas felépitése €s szervezése
— a gyermekek munkaja és magatartasa
— a nevel6 munkaja, egyénisége,
magatartisa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, 0jabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.16.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

e a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremitkodés,

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e a felzarkdztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordindcios
munkaveégzes,

e a valtozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban vald részvétel,

o folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6vodavezetés ¢s a munkakozdsségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.17. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatdja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel dsszefliggd
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellenSrzések Ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére, és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.
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A belsd ellendrzés célja:

e Dbiztositsa az O6voda igazgatdja szamara a megfeleld0 mennyiségli és mindségl
informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A belsé ellendrzés magaba foglalja:
e azeldzetes
e afolyamatba épitett
e azutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e az intézmény és a Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Munkamegosztasi Megallapodasa

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérél az érintettet
tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

3.18. Belsé ellenérzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
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e atakar¢kossag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmdnyok alapjan végzett ellendrzés, ami lehet tételes, leiro,
probaszerti €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

- Az un. komplex (dtfogo) ellendrzés

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

- A célellenodrzes

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

- A témaellendrzés

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

- Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.18.2. Az intézményi belso ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai
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Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony mitkddéséért az 6voda igazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:
o avezetoi belso ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

- A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az igazgatosag altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e 3 taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

- A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

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

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

- A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetOk egyes ellenOrzési feladatai

- Az igazgatosaq és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni. Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

- Az igazgatdsaq és a szakmai munkakézosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik alad tartoz6 teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az igazgato-helyettes, felelds a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

- Az igazgato helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

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

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

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
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e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenorzése

- Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,

e munkdajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

o a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagodgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusdn alapuld rendszert

alkossanak.

- Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek, , ) ,
eve ,es.1 "erve Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi titemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefn ,Ofg a ozas'} e'rve Az elkészult tervek ellenbrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoz4
Novernber ogllkozis Bemutatok ogllkozis
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
, Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franduiaso p r(?gramj ana
ellenérzése
Ev végi beszamolok, sszesitd
, latok a kovetkez6
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkez felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az igazgatésag eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.
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Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobdk és egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.18.3. Vezet6i felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért az ovoda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani €s miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitvatartas rendje

- Eves nyitvatartds

Az 6voda nyitvatartasi rendjét a Fenntarto €s a tanév rendje hatdrozza meg. A nevelési év a
targyév szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kertilnek rogzitésre:

e a sziinetek idOpontja €s id6tartama

e anevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznaldsanak mértéke

e anemzeti és 6vodai linnepek megtartdsanak idépontja és modja

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontja

e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu o6vodai nyilt nap tervezett
idépontja
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A nevelés nélkiili munkanapok, (egy nevelési évben 5 napnal tobb nem lehet) valamint az
tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adunk, valamint minden csoport
falinjsagjan szeptemberben kifiiggesztésre kerlil. Az dvoda honlapjan, és a KIR rendszer
kozzétételi listajaban is megjelenik. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti
ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irdsban - a zarva tartas elott legalabb egy héttel - az
ovodatitkar gyljti 0ssze, €s tovabbitja az igazgatd felé. A megvalosuléds ellendrzéséért az
ovoda igazgato felelos.
Az 6voda iizemeltetése a Budadrs Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 4ltal
meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel. A

e nyari zarva tartas idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e §szi, téli, tavaszi zarva tartas idépontjardl a hatarozat alapjan a sziilok tajékoztatast

kapnak.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 6raig a hivatalos iigyek intézésére
ligyeletet tartunk, az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6voda igazgatd
késziti el.

- Heti nyitvatartas

Az 6voda hétfotdl péntekig Stnapos munkarenddel miikodik. Ett6] abban az esetben térhet el,
ha:

- a nemzeti linnepek miatt a munkasziineti napok rendje valtozik.

- indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan az intézmény igazgatoja engedélyezheti,

- illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt
Budadrs Varos Onkormanyzatanak jegyzdje rendkiviili sziinetet rendel el

- Napi nyitvatartas

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6-18 oraig, de az 6voda vezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora)
is. A kapukat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 kertész-Karbantartd és a
reggeli/iigyeletes miiszakban dolgoz6 dajka nyitja, délutan pedig az aktudlis munkarend
szerinti takaritd dolgozo, illetve kertész-karbantart6 zarja.

A csoportosszevonas elvei

+ Osszevont csoport: 6:00 -7:30 -ig, du.: 16.30 — 18.00-ig.

* Pedagdgus hianyzas esetén: 7.00 — 8.00-ig, du.: 16.00 — 17.00-ig, 1étszamtol fiiggden

* Nyari iddszakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mitkddnek.

» Minden csoportdsszevonasra az igazgato vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét
¢s a helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — az intézmény igazgatoja
allapitja meg. A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre szol6 munkaterv
melléklete. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentéalasat a mindenkori
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munkarend napi alairdsa biztositja. Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv
hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat (egy nevelési évben 5
napnal tobb nem lehet),
e a sziinetek idOpontjat és idGtartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idopont;jat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarél az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi
igényeket irdsban - a zarva tartds eldtt legalabb egy héttel - az dvodatitkar gytijti 6ssze, €s
tovabbitja az igazgato felé. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgat6 a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

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

2013. 09. 01.-t6l kotelezd draszama: 10 ora
Intézmény igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszdma: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen id6északban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni. Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles
gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:
- igazgatoi,
- igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,
b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
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ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdnek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

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

- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jéarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Kotelez6 orajanak letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezni koteles.

A pedagogus havonta sziikség szerint nyilvantartja a kételez6 orajan feliili munkaidejét az
ovoda bels6 hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rés
munkaidejének terhére.

Az intézmény dolgozodinak szabadsag megallapitasa és kiadasa az €rvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik. Az intézmény igazgatdja, az alkalmazottakkal valo egyeztetés
utan, legkésdbb targyév majus 31.- ig nyari Szabadsagoldsi tervet készit, és azt
megismerteti. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6d a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Munka Torvénykdnyve, az 6voda miitkodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Puétv az iranyado.
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4.1.4. Az intézmény igazgatdo vagy igazgato—helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodaban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozd szakmai munkakdzOsség vezetdje,
helyettesithetik.

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

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6.00 o6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratol 18.00 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel valdo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak feladata. Az igazgato €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a szilildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.
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A sziilok a torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szilildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

- A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintl sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az &vodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény muikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

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

- A sziil0i szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i szervezet, kozosség
e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

e belépés ¢s benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
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e az ilinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozésat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6btestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovoda igazgatohoz kell cimezni,

a tadjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a szililéi szervezet képvisel§je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az ovoda igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az oOvoda
igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziilé szervezet feladatai
ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az 6voda miikodését.
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- A sziil0i szervezet vezetojének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
iddn beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Eves Munkaterv készitése

- A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

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

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

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

a szlilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordan a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

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

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

- Altalanos Iskolaval
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba [épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, a mindségfejlesztési munkakdzosség vezetdje és az
adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet, a tanitondk meghivasa, igény- és elégedettségmérd kérddiveken keresztiil
kolesonos tajékozodas.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag:
- A nevelési év kezdetén a Munkatervben meghatarozott modon €s idépontokban
- Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziil6k felé tovabbitja.
- az igény- €s elégedettségmérést évenkénti gyakorisdggal végezziik.

- Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az dvodatitkar

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése- Az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A stlyos allergids reakcio, in. Anafilaxias sokk azonnali kezelésére EPIPEN Junior all az
intézmény rendelkezésére. Amennyiben egy gyermeken a sulyos allergias reakcio jeleit
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¢észleljiik, azonnal fel kell venni a kapcsolatot a mentdkkel és a Siirgdsségi Betegellato
Kozponttal, melynek kozvetleniil elérhetd telefonszdma minden csoportszoba telefonjara el
lett helyezve! Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval szilikség esetén felvessziik a kapcsolatot.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan a feladatra szo6lo
megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagégiai
Szakszolgalattal
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus és a fejlesztopedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely Kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek a Pedagbgiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az Ovodapedagogusok, a fejlesztd pedagdgus, az Ovodapszichologus
konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

- Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi munkakozosség
vezeto
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez
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a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.
- Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézremtikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzédk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

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

Gyakorisdga: sziikkség szerint

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

- Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes,

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

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
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e az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informdacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miitkodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
e igény- ¢s elégedettségmeérés
Gyakorisag:
- éves munkaterv és sziikség szerint
- az igény- ¢s elégedettségmérésre évenként kertl sor.

- Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

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

- Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattarto: igazgatod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.

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

- Egyhazakkal

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az 6voda igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az Ovodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az o6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

- Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal

85



Kapcsolattarto: igazgatd
Tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival. Az Orszagos Pedagogiai-Szakmai Ellendrzés (Komplex Ellendrzés), a
Pedagdgusok mindsitési eljarasa, illetve a pedagogusi, vezetdi €s intézményi teljesitmény
értékelések és a tanfeliigyelet folyamatanak zokkenOmentes lebonyolitasa az intézmény
sikeres miikodésének megdrzése érdekében.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

- Az intézményt tamogato szervezetekkel
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartdst vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogatod
ilyen irdnyu informacidigénye. Az intézmény igazgatdjanak feladata, hogy az 6voda szamara
minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

- A sziilokkel
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgusok, fejlesztdpedagogusok, logopédus
Tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kori egyiittmiikodés.
Kapcsolattartas formdi és gyakorisdaga:

o sziiloi értekezlet évi 3 alkalommal,

e csaladlatogatas,

o fogadoodra igény szerint,

e igény- és elégedettségmérés 2 évente,

e csaladi napok,

e o¢vodai rendezvények.

4.4. A belso kapcsolatok

- A kollégakkal

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd-helyettes és a mindségfejlesztési munkakozosség vezetdje.
Tartalma: az intézménnyel, annak miikodésével kapcsolatos kérdésekben vald teljes kori
egylittmiik6dés.

Kapcsolattartas formdi és gyakorisdaga:
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e folyamatos, személyes kontaktus,
o kétévente igény- és elégedettségmérés.

- A gyerekekkel
Kapcsolattarto: 6vodapedagodgus, dajka, pedagogusasszisztens
Tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatas, gondozas. ..
Kapcsolattartas formdi és gyakorisdga:
e folyamatos, személyes kontaktus,
o kétévente igény- és elégedettségmérés.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vonotél valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdét fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az o6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
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e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodrija ¢€s
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segité 6vodaban val6 tartdzkodéasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.6. Intézményi védo, 0vo eldirasok

4.6.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntarté Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
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keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti ¢és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodédban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségiigyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.6.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

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

e Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €¢s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
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¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

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

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

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

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

e gondoskodjon az 6v6 - védoé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleléssége:

hogy az oOvodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egye€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

4.6.3.

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esé€s témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

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

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

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

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

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),

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

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium Ulzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,

e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
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e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

- Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodén kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e Az igazgatot a tervezett programrol szoban tdjékoztatja. A kozlekedési eszkdzzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés) az 6voda
igazgatdjanak vagy helyettesének atadja

e az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

- A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatdasokon valo részvétel szabalyai:
e a szild Oonkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol,
e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
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A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségili személy tarthat.

- Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

o A HACKCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.6.5. Ové-védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodiban
valé benntartozkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

e Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
e Az udvar hasznélatira vonatkozd szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem haszndlatdra vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

e A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

4.6.6 Eljaras diabeteses gyermek intézménybe torténo felvétele soran

171. § (17) Az Nkt. 25. §-a a kovetkezd (5a)—(5d) bekezdéssel egésziil ki:

»(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megodrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziilo, torvényes képviseld, a nagykort tanulo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl a koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek 6vodai jogviszonya,
a tanul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

(5¢) Ha a sziilo, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fennallasardl a gyermek ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya
1étesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanul6 a
koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés
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a) pontja szerinti koriilménnyel sszefiiggésben a sziil6tél, térvényes képviselotol, nagykora
tanulo6tol kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint (vagyis maximum 10 évig),

b) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6tol, nagykora
tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkdzbeni ellatdsanak céljabol
legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

171. § (37) Az Nkt. 72. §-a a kovetkezo (1a)—(1e) bekezdéssel egésziil ki:

»(la) A sziillo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotarol és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanulé mindig tartsa maganal.

(1b) Nagykoru tanulo6 esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot
terheli.

(1c) Az (la) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermek, tanuld
biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek &évodai jogviszonya, a
tanul6 tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d) A sziilo, valamint az értesitendé hozzatartozo a gyermek, a kiskort tanulé tekintetében
koteles

a) a gyermek, kiskoru tanulé tanulmanyai érdekében ellatdsarol, gondozasarol gondoskodni,
b) a kdznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltdvozasarol gondoskodni,

c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztil biztosithatd tadmogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl
gondoskodni.

(1e) Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a sziild, értesitendd hozzatartozé megbizas
vagy — a gyermek, kiskoru tanulé megfeleld kora és érettsége esetén, a sziild feleldsségére — a
gyermek, kiskort tanul6 Utjan is gondoskodhat.”

Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia: Ha a vércukorszint 3,0 mmol/l ala esik ", akkor
az érték alacsony, vagyis hipoglikémia alakult ki. Ez az allapot kialakulhat:
e azinzulin hatasara,
e ha inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrat mennyisége kevés,
vagy fizikai munkat végzett.

Az alacsony vércukorszint altalaban konnyen kezelhetd, kiillondsen kialakulasanak kezdetén.
Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és eszméletét vesztheti, akar
rangogorcs is kialakulhat. Ha vércukorszintje ennyire lecsokken, siirgds ellatast igényel.

Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd!

Az alacsony vércukorszint okai:
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A szokasosnal tobb gybdgyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése
soran.

o A szokdsosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogés kihagyasa.

o A szokdsosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna.

e Alkoholfogyasztas.

e Hasmenéssel jaro betegségek.

e Ha az étkezést és a kezelést nem hangolja 6ssze.

o [ddjarasi sz€lsdségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg iddjaras.
Tiinetei:

e Hirtelen sapadtsag,

e “Uvegesen” bamuld szemek,

o Verejtékezés,

e Ingerlékenység,

e Zavartsag,

e Osszefolyo beszéd,

e Kiilonos viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy sirds,

e Nem képes rendesen koncentralni,

o [Eszméletvesztés.
Az alacsony vércukorszint kezelése:

Az alacsony vércukorszint magatol nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
lehetd leghamarabb felismerjiik a tiineteket. Ha hipoglikémiat észleliink, tegyiikk a
kovetkezdket:

1. Kérjiik meg a gyermeket, hogy ha van néla késziilék, mérje meg a vércukorszintjét!

2. Ha a vércukorszintje 3,0 mmol/l -nél alacsonyabb, akkor azonnal ennie vagy innia kell
valamit! Valamilyen gyorsan felszivodo cukrot tartalmazé taplalékot fogyasszon, példaul az
alabbiak valamelyikét: fél pohar koéla vagy mas, nem diétas ital vagy gylimdlceslé. Harom —
négy sz6ldcukor, egy pohdr tej. Ne probaljuk meg etetni, itatni eszméletvesztés esetén!

3. A fenti ételek elfogyasztdsa utan varjunk 15 percet, majd 0jbol mérje meg a
vércukorszintjét.

4. Ha a vércukorérték tovabbra is alacsony, vagy ha nem €rzi jobban magat, ismételjiik meg a
kezelést. Biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idotartama
alatt, amig el nem mulik!

5. Eszméletvesztés esetén azonnal értesitsiik a mentdket és a gyermek csaladjat!

6. Ertesitsiik a sziiloket arrél, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt.

7. Egyedi munkakori leirasban (feladatspecifikécio), rogzitjiik a kijelolt pedagdgus feladatait.
Amennyiben Diabetes 1. tipusu cukorbeteg gyermek keriil felvételre az intézménybe, aki
folyamatos feliigyeletet igényel az erre képzett pedagdgustol, ugy a pedagdgus céljutalomban
részesiilhet.

8. Beiskolazasban segitséget adunk

9. Egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartdas modjat, formajat a gyermekorvossal valod
kapcsolattartas szabalyozza.
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4.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

- A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatd- helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o arckldmtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, mod;at,
o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézmény igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

,r

- Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dévoda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.8. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sth.
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Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekcesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszé€lyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint €s a veszélyeztetett épililetet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani! Az intézményre és
dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az oOvoda igazgatdjanak engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv”’ c¢. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat az ,Intézkedési terv,
robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tliz- és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat a Honvédelmi Intézkedési Terv ¢. dokumentum tartalmazza.
A Tizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az 6voda igazgatdja a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben ¢€s a
bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadé tervben ¢és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriad¢ tervet és a HIT-t az 6voda alébbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e A Honvédelmi Intézkedési Terv az igazgatdi irodaban talalhatod

e Tizriad6 az igazgatoi irodaban talalhatd

4.9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

- Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A feln6tt  kdzosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az {tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
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évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
tinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba
a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.
- Ovodai hagyomdnyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjadnak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomdanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok: naptar).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e pOlon,
e sapkan,
e J|eveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznélatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
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e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi linnepség,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

e névnapok, bucsuztatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idOpontban is szervezhetd:
e Nagycsoportosok bucsutinnepsége

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o  Mikulas, karacsony, kardacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvet, husveéti
kreativ délelott, anyak napja, gyermeknap, iskolaba lépo gyermekek bucsunapja, és
munkaterv szerint

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az ilinnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fik Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb...

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

4.10.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil taj¢koztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

101



intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai:

e Alapité Okirat.

e Pedagogiai Program.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.

e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda igazgatdjanal
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt milkddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

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

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgatd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iligyintézési hatdridén
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beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthat az igazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyijt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a

hazirendrol. Az 10j beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Héazirend fénymasolt
példanyait - az atvétel szilld altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az Eves
munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara clhelyezésre keriil a titkarsagon, valamint
minden csoportban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012.

(VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntartod altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s 1génylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,
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o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az oOvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd és az ovodatitkar igazgato dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgato

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozés el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkéahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgat6

Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

A tdmogatds keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlek formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhato. A
konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a
neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozd pedagdgusainak elismerését.
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e Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.

e A meghatérozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évo feladatok magas szinvonali

feladatvégzésének erdsitése, a munkateljesitmény dsztonzése.

4.12.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezOen eloirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o sziléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi
munkako6zdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény,
o Diabetes I. tipusu cukorbeteg gyermek ellatasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése.
Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
o kertleti versenyekre torténd felkészités,
o taborok szervezése,
o keriileti munkak6zdsségben végzett munka,
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o kerilileti vagy magasabb szinti nevelési, pedagogiai, miivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos forméban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakért6, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak0zosség-vezetdi beszamolo,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadidos programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatod pedagogus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmad,
kozos egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkakozosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkéaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,

0O O O 0O O O O

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
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o O O O

O

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagodgiai, mddszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdcidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal),  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitasa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem,

differencialt munkat végez az neveld-oktato munkaban.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:

igazgato-helyettes
munkak6zdsség-vezetok

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e szbbeli és irasbeli megrovasban részestilt
e igazolatlanul tdvolmaradt
e munkafegyelme nem megfeleld

Egyéb szabalyok

4.12.2.

e bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)

e haa felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.
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A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.13.Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet, illetve a 308/2004. Korm. rendelet az eurdpai
zaszl6 és az europai lobogd hasznalatdnak értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait.

e A zaszl6 allandoé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodéds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irdsban ki
kell kérni a sziiléi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utdn az igazgatdval
megkotott egylittmiikodeést megallapodas alapjan kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai foglalkozasoktol
kertilnek megvalositasra.

4.15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az igazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.16. Sziilok tajékoztatasanak rendje

Informacidt elsésorban a gyermek sajat ovondje, illetve az aktudlisan vele tartozkodo
pedagogus szolgéltathat a sziilonek.

A nevelési munkat segitd dolgozdk az érdeklddd sziiloket minden esetben iranyitsdk az
ovodapedagodgushoz.

4.17. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznélata.

Elénye:
e informdcidszerzés, tdjékozodas és tajekoztatas.

Hatranya:
o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabdlya:

e Munkaidében sajat infokommunikaciés eszk6zok csak vezetdi engedéllyel
hasznalhatoak.

e Az intézményi infokommunikdcios eszkdzok ezek koziil a szdmitdgépek és laptopok
helyben hasznalatosak ¢€s kiosztasra keriilnek. Sziikség esetén hazavihetdek.

e Hasznalatukat ¢és elviteliiket dtadas atvétel dokumentummal engedélyezi az igazgato.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

4.18.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betolték részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja,

e az intézmény igazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban 4ll6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbal all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.20. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozOsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézmény igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
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Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdzkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢€és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és a 2023. évi LII Tv. hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢éb kozfeladatot elladtdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.
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Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény fel¢€, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a fiiggelékben.

4.22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvdnyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton elodllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
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A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az d6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek: titkar, helyettes férhetnek
hozza.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény muikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéaciokat
tartalmaz az intézmény mitkodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kézonként
elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e Lkiterjed az informatikai folyamatban szerepldé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
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szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,
kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: Az dallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mod;jatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljaréasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozéas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz ¢és véazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznélasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellenorzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerltlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR és KIRA keletkezett iratok az KIR és KIRA rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az
KIR ¢és KIRA adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a ECO-STAT adatbazisdnak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon
1étrej6tt iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Archivdlas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé SSD meghajtora, adattarolokra torténik. Emellett
egy¢b adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.

A KIR ¢és KIRA, ECOSTAT, windows programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett kiilsé adathordozora kell masolni, és az vezet6i szamitogéphez csatlakozva kell
drizni. Az archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer, el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait kiils6 szerz6do fél munkaltatoi jogkorében allo rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit

Az ovoda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,
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e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan €s a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzO, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR ¢és KIRA, ecostat programokhoz, munkaalloméasokhoz valé hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloéan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az
igazgatod feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan az igazgatd allitja Gssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatoi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.23. Az iratkezelés szervezeti rendje

Puétv. 171. §. A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatirozni az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendjét és ezt a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetdvé kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositdsdnal nevelési-oktatdsi intézményben a sziildi szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgilja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

4.23.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:
Az igazgato

4.23.2.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo Tlgyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,
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e végzi a kiils kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utéiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgatd utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az oOvoda FErkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezési iratokat,

e az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékl iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasarol.

4233. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzéaférési jogosultsaga van: igazgatd, 6vodatitkar
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellen6rizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.23.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.
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4.23.5. Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.24. 7.aro6 rendelkezések

A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6, 111/2022 iktatoszamu
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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