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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Torvények:

« Magyarorszag Alaptorvénye (kiilonos tekintettel a XI. cikkre a miivel6déshez
valo jogrol).

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

.« 2023. évi LI1I. torvény a pedagdogusok Uj életpalyajarol (PUETV / Statusztdrvény)
— a foglalkoztatasi, munkaid6-beosztasi és bérszabalyok tekintetében.

« 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.) — a gyermekvédelmi feladatok és jelzorendszeri kotelezettségek
tekintetében.



+  2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.) — a nem pedagdgus
munkakdrben  foglalkoztatottak  jogviszonyara vonatkozoan,
hattérjogszabalyként.

« 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral (Infotérvény).

Kormany- és miniszteri rendeletek:

« 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

« 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616
torvény végrehajtasarol.

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

« 149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gydmugyi eljarasokrol.

« A Belugyminisztérium (BM) hatalyos rendelete a 2026/2027-es nevelési ev
rendjérol.

Europai unids jogszabalyok:

« Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasarol (GDPR).

« Nevelétestiileti hatarozatok

+ lgazgatdi utasitasok

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az 6voda kiilsé €s belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal méas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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



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 szabalyozo alapdokumentumok kore

+ Pedago6giai program
* Szervezeti és miikodési szabalyzat
+ Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatéalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényt. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hatély).

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvenyek ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertleti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol. Az
SZMSZ. feliilvizsgalatat évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden kell
modositani. A modositas az igazgatd hataskore, a nevelOtestiilet bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A

SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetojét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsol6dé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapito okirat mas
fenntartoi, tovabba mitkodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

A Kkoltségvetési szerv Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcséde és Bolcséde
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Intézmény székhelye: 2531 Tokod Kodztarsasag ut 3.

Telephelye:

Telephely megnevezése A telephely cime

1. Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcséde Tokod-Uveggyar Hunyadi utca 24.
¢és Bolcsode

2. Mesevar Bolcsdde Tokod-Uveggyar Hunyadi utca 25.

2.1.1. A koltségveteési szerv alapitdsanak datuma: 2019.07.01.

2.1.2. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

- megnevezése: Tokod Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld Testiilete -
székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.

2.1.3. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Tokod-Tokodaltaro Kozos Igazgatasu Kozoktatasi 2532.Tokodaltaro Sallai
Intézmény Altalinos Iskolaja, Ovodaja Bolesodéje Utca 6.

2.1.4. A koltsegvetési szerv iranyito szervének/felligyeleti szervének

- megnevezése: Tokod Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld Szervezete
- székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.

2.1.5. A koltsegvetési szerv kozfeladata: az alapitd okiratban meghatarozott kézfeladat
ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat elosegité6 mas, nem
haszonszerzés céljabdl vegzett tevekenysége.

2.1.6. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakégazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés
2. | 851030 bolcsodei nevelés

2.1.7. A koltsegvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belul betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
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telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal
iddésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

Szakégazat rend szama

Szakéagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormaényzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettseg
kezdet€ig tartd, a teljes dvodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is magaban
foglald 6vodai nevelési tevékenységgel 0sszefliggd
feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényil gyermekek

ovodai nevelése Jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényli gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, erzékszervi (latasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatekos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyeb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd)

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

12




091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Idetartozik:

— az Gvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi dvodai nevelést, ellatast
is) koznevelési torvény szerinti mitkodtetési
feladatainak ellatéasa.

096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési
intézmeényben

Idetartozik:

az ovodai ellatottak és a kdznevelési intézmenyben
ellatottak részére biztositott étkezéssel Gsszefliggd
feladatok ellatésa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

a kdznevelési intézményben a pedagdgusok és méas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel
Osszefliggd feladatok ellatasa.

098051 Utaz6 gyo6gypedagdgusi, utazo
konduktori tevékenység szakmai feladatai

Idetartozik: a sajatos nevelési igényti, 6vodai
nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban részt
vevo gyermek, tanul6 utazd gyogypedagogusi,
utazo konduktori haldzat utjan torténd ellatasaval
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.

851030

Bolcsodei nevelés

104031

Gyermekek bolcsddében €s mini bélesédében
torténd ellatasa: Ide tartozik a hagyomanyos és a
mini bolcs6dékben folyo szakszerli nevelés,
gondozas és a kapcsolddo alapellatason tali
szolgaltatasok (pl. id6szakos gyermekfeliigyelet,
jatszdcsoport)

104035

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében: A bolcsddei ellatasban
részesiilo gyermekek étkeztetésének (sajat konyha
vagy talalas) bevételeit és kiadasait kotelezéen ezen
a kulon funkcion kell elszamolni.

2.1.9. A koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizas rendje

Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetdi programot, illetve — ha
palyazat kiirasa nem kotelezd —a jelolt altal irdsban benyujtott vagy a neveldtestiilet
értekezletén szoban bemutatott vezetdi célokat (a tovabbiakban egyiitt: vezetdi program) a
nevelési-oktatasi intézményben miikdé szakmai munkakozosségek véleményezhetik, a
neveldtestiilet véleményezi. Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala eldtt a
fenntarto kikéri valamennyi, az intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott és
nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott (e § alkalmazasadban
a tovabbiakban egyutt: alkalmazotti k6zosség) véleményét. Az alkalmazotti kdzdsség

abban
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a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jel6lt igazgatdi megbizésat. A fenntartd
szabalyzata, a munkaltato bels6 szabalyzata vagy a nevel6testiilet elozetes eseti dontése a
nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség véleményének megalapozott kialakitasa érdekében
a sziikséges szervezési, elokészitd feladatokat ellatd bizottsagot vagy egyéb forumot hozhat
Iétre, és megéllapithatja ennek eljarasat. A vélemények kialakitdsdhoz — a pélyazat, illetve a
jelentkezés atvételétdl szamitva — 6sszesen legalabb harminc napot kell biztositani.

A véleményalkotasra megallapitott hatarido jogvesztd. A nevelGtestiilet az alkalmazotti
kozosség értekezletét megeldzoen titkos szavazassal alakitja ki véleményét a jelolt altal
benyujtott vezet6i programrol. A nevel6testlileti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A nevel6testiilet véleményét az
alkalmazotti kdzosség ertekezletén — a dontéshozatalt megel6z6en — ismertetni kell. A
nevelbtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakoz0sseg veleményét is. Az alkalmazotti kozosseg értekezlete akkor hatarozatképes,
ha az alkalmazotti kdzdsség tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti
kdzosseg a jelolt tamogatasardl titkos szavazassal hataroz. Azt, akinek kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a meghivas ellenére sem jelent
meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti kzosségi értekezlet
hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. A nevel6testiileti
értekezletre es az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni valamennyi jeldltet,
kivéve, ha a benyujtott palyazata érvénytelen volt. A jeldltnek lehetdséget kell biztositani,
hogy a vélemény kialakitasa el6tt ismertesse a vezetdi programjat.

A koznevelési intézmenyben a koznevelési intézmeny igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszuntetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyeb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével —a kdznevelesi
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott moédon
atruhazhatok.

2.1.10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok
0j életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

1. pedagdgus

Az 6vodaban a nevelést kozvetlenil
segito munkakor

2023. évi LII. toérvény 3 § 25. pont a) —
j) alpontjaban meghatarozott munkakdort
betoltd személy,

dajka

3§ 25. pont a)

pedagdgiai asszisztens

3 § 25. pont c)

gyogypedagogiai asszisztens

3 § 25. pont d)

gl jw N

intézményi titkar dvodaban

3 8§ 25. pont g)
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6. koznevelési dolgoz6i munkaviszony ide | 2023. évi LII. térvény 3 § 15. pont a
tartozhat pl. a kertész, karbantarto, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
konyhas takarito hatéalya ala nem tartoz6, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallal6 és a miiszaki, kisegitd
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallal6

2.1.11. A kdznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:

2.1.12. A kdznevelési intézmény fenntartdjanak

2.1.12.1. megnevezése: Tokod Nagykozség Onkormanyzata

2.1.12.2. székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.

2.1.12.3. tipusa: Ovoda-Bolcséde Tobbeéla Koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. c.
pontja szerint

2.1.12.4. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: nincs egyetlen, egységes
alapfeladata, hanem az alapfeladatait a magaban foglalt intézménytipusok
szakmai feladatainak 6sszessége adja ki. Ovoda tekintetében a 3-6 koru
gyermekek ovodai nevelése: Nkt. 21. § (3) bek. e. pontja szerint

2.1.12.5. gazdalkodaséaval osszefiiggd jogositvanyok: 6nallé koltségvetéssel rendelkezo
intézmeny NKkt. 21. § (3) bek. k. pontja szerint

2.1.13. A koznevelési intézmeny telephely intézmeénye(i)
Nkt. 21. § (3) bek. d. pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime

1. Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Boleséde | Tokod-Uveggyar Hunyadi Janos utca 24.
és Bolcséde Tokod-Uveggyar

2. Mesevar Bolcsode Tokod- Uveggyar Hunyadi utca 25.

2.1.14. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmeny NKkt. 21. § (3) bek. f. pontja szerint
2.1.14.1. Székhelyen: 125 {6

2.1.14.2. Telephelyintézményében: 50 {6
2.1.14.3. Mini Boélcsode: 7 16
2.1.14.4. Bolcsode: 28 {6

\ \ Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
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1. Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Boleséde | 50
és Boleséde Tokod-Uveggyar

2. Mesevar Bolcséde Tokod Uveggyar 28

2.1.15. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapterllete | vagy a vagyon célja
(m2) hasznélati joga
1. | Tokod Koztarsasag | 2904 hasznalati jog dvoda-
at 3. bolcséde
2. | Tokod-Uveggyar 535/2 hasznalati jog dvoda
Hunyadi Janos Utca
24,
3. | Mesevar Bolcsode 535/5 hasznélati jog bolcséde

2.2. A koltségvetés tervezésével és vegrehajtasaval kapcsolatos kuilonleges
eloirasok

A koltségvetesi szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségveteés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gamesz és a fenntarto altal biztositott lehetdségek alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

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

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzeési, feldjitasi) szukségletet,
miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Az intézmény igazgat6janak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az 6vodatitkar és az igazgato érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaréas a jogosult munkajaval szemben:

- az 6voda igazgatdja es helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Gvodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti,
valamint a teljesitésehez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettsegvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi Gtemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
+ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat, ¢ az adott el6iranyzat az eddigi és a
még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgo
kotelezettségvallalasra,

+ a kotelezettségvallalas dokumentumaban a penzigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetek-e az eliranyzat —felhasznalasi ttemtervvel. A kotelezettségvallalas
dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az
ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds dokumentumai: szerzodések,
megallapodasok.

2.2.3. Az éves Kkoltsegvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval egyiittmiikddés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

» személyi juttatdsokat,

* munkaadoét terhel6 jarulékokat,

* dologi jellegili kiadasokat,

+ az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

+ felhalmozasi kiadasokat,

*  mukdodési bevételeket,

 altalanos forgalmi ado bevételt,

» tdmogatés éves 0sszegét,

* az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatéarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
(az 6vodatitkar és az igazgato)
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»  figyelemmel Kiséri az ellatottak juttatasait, szilkség szerint intézkedéseket foganatosit,

« az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megéllapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

* figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositést
kezdeményez,

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

» aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

* meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

* akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellen jegyzi,

+ analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasa normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

» nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati
aton elnyert pénzek elszamolasat,

* abeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephellyel

» apénzeszkozoket biztositja a telephely részére

» apélyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

» az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert dsszegeket elktlonitetten kezeli,

» avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

» aszakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

+ felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
az igazagat6 kotelezettségvallalasa utan az énkormanyzat felé

» részt vesz az eszkdzok selejtezeési és leltarozasi folyamataban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
* nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan, és az igazgat6 felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden
honapban a megadott hataridére,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felljitasi munkalatok az Onkormanyzattal egyeztetve fontossagi és anyagi forrast
figyelembe véve kertilnek végrehajtasra. Amennyiben a munkéalatok végrehajtasahoz
szakemberre van sziikség azt szerz6dés megkotéssel, megbizassal végeztetjiik el.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
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A KOltségvetési SZerv SZamIaszama ............oouiiiuiiirt i e
e aszamlavezetl PENZINTEZEL NEVE: ....cceeviiriiieriieeiie ettt et e rteeetteseaeeieeie e e e eessaessaessseeneeas
* aszdmlavezetd pénzintézet CIME: ........c.ooievieeiiriiiicriee ettt e
*  AKkoltségvetési szerv addszama: 15729851-2-11
A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6
koltségvetesi szerv &fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az énallo
koltségvetesi szerv hataskdrébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszit” bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzo: Kdzépen cimer, kdrben az
6voda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény neveben kiadvanyozasi jogkore az igazgatdnak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgato - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
Ovoda igazgatdja, az igazgatd-helyettes, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben, és az iligyviteli dolgoz6 a munkakdri leirasaban szerepld tigyekben. A
telephely és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézményboél tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvenyes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az
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intezmény intézmeényegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nall6 szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgato irdnyitja (vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott). Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozremtikodésével latja el.
Munkakari leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen belil megtalélhato:

+ ala - és folérendeltség,

 azonos szinten belul mellérendeltség.
Az ovodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

*  vezetok,

* illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetoi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerv szervezeti felépitésébol strukturajabol adodo ala- és folerendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok a vezetd €s igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltsegvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatodja felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszeri ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelGsségét,
feladatait a kodznevelés agazati térvény és végrehajtasi rendeletei alamint munkaltatdja
hatarozza meg. A 401/2023. (V111. 30.) KORM. RENDELET A PEDAGOGUSOK UJ ELETPALYAJAROL
SzOLO 2023. EVI LII. TORVENY VEGREHAJTASAROL 26. § ALAPJAN

Az igazgato 5 évenkeént nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.8 (7), 326/2013
(VI11.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezet6 beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetlentiil és felelosen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZben
szabalyozott médon.
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Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori
leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3 Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

* aneveld és oktato munka iranyitasa és ellenérzése,

* aneveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenérzése, * a meghatarozott munkaltatoi
jogkoérgyakorlas,

* akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmitkddeés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

* A koOznevelési intézmény informacids és kommunikacios rendszerének kialakitasa és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, « a
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

+ apedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapu ertékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

* anemzeti és intézmeényi Unnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

3.4 Az igazgato feladat- és hataskore

* A sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetdvel €s a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmitkodés,

* anevelOtestiilet vezetése,

* anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

* anevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése €s ellendrzése,

* amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

» agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

» a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

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

* az Gvodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

3.5. Az igazgato6 feladata jarvanytgyi készenlét idején
Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, miikddtetése

® tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak, sziilok tajékoztatasa

+ arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés
és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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* sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6 Az dvoda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

« azintézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitésa,

* azintézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

* az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitésa,

» az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

* avezetdi kompetencidk fejlesztése,

* az intézmény jOvOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso €s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

» apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovOképpel,

* hatarozza meg a helyi ertékelési rendszer teljesitményceljait,

* ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasral,

* ateljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

*  aziradnyitasa ala tartozé vezetdk teljesitményértékelése,

* a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

*  jarvanyugyi veszhelyzet idején kulondsen reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7 Az dvoda igazgatojanak kizarélagos jog -és hataskore

. a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésevel, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaugyi feladatok ellatasa,

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

. teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

. a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

. gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités

szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

. kotelezettségvallalas,
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. dontés — az egyetértési kotelezettseg megtartdsdval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

. alairasi, kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmeny igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8 Az 6voda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatéarozottakon tal felel:

. az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

. a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazéasanak biztositasa,

. a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismerteteseért es betartatasaért, az intézmény gazdalkodasaért,

. az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

. a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteseért,

. a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéseert, valamint annak teljességéért és
hitelességeert,

. az intézményi szamviteli rendert,

. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

. a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért es betartatasaért,

. a hatékony informacios és kommunikacids rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

. a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikodéséért,

. gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentéljdk a munkaltatoi
aktusokat,

. a belso ellendrzés megszervezéséért ¢és mitkodéséért,

. az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

. az intézmény szamara meghatéarozott feladatoknak és hataskoroknek az intezmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

. a telephely vezetdk iranyitasaért

. a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési

rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan, a
pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgédjan az
ellatja a minésitési kovetelményeknek valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi kérilményeire vonatkozo6 kérdések megoldaséért,
—a telephely vezetd bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan, * a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmaodositasi kérelmek Osszeallitasaért,

ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,
a nemzeti és dvodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a telephely vezet6jével egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok

r

iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértéset,

ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkeszitéséert,

a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi, tanfeltigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalodsitasaért,

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

a kockézatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcesolodd kozérdeki
informéacio-szolgaltatasert, a statisztikai adatszolgaltatasert; a kiilénos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a kdznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatdrozo normék szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
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szakképzettségérol a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggydzodik,

. az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaert.

3.9. A kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairdsa, kiadasa, -
amely az (igyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadvanyozojanak a nevét,
hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés
kiadvanyozdéjanak alairasat. A kiadvanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet
igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor
atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorloja kiadvanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a
feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az
igazgato kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadvanyozasi jog
atruhézéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelOsségét. Az
Ovoda igazgaté kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat
iigyintézonek és vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teruleten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének €s irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmeny igazgatdja irhat ala. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasaval és az intézmeny
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az
intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

* azirat iktatdszama,

* azligyintéz0 neve,

+ az Ugyintézés helye és ideje, * az irat alairdjanak neve, beosztasa, ¢ intézmenyegység.
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

* azirat targya,

» az esetleges hivatkozasi szam,

» amellékletek szdma,
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti alairasara van szikség, a kiadmany szdvegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,»s.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadvanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadvanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
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Az dvodaigazgatd kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadvanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az 6voda igazgatoja
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat igyintézének €s
igazgatonak is.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadvanyozza az dvoda egésze tekintetében

* Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

*  aszakigazgatasi és szakhatdségi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terdleti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

. ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» akodznevelesi foglalkoztatottak teljesitmenyértékelésének eredmenyeit 6sszefoglald
értékeléseket,

« az intézményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

*  az eldiranyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik. Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok
szerint: » az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
* azigazgato egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
* azegyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

* A telephelyintézmény pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a telephelyvezetd feladata a szakmai kozremiikodés

»  Aszékhely, telephely intézmény kdznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzat rogziti.

* A székhely és telephely intézmény vezetdinek a kotelezd taniligyi nyilvantartast
felvaltd elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer)
megteremtését.
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* az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelez6 mindsitd vizsgaja,
illetve mindsito eljarasa idépontjanak rogzitése.

* Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése.

Kiadvanyozasi jogkorok:

b= S
S ©
en
S S
2%
N
Kiadvanyozasi, alairasi jog
Telephely szakmai vezetd szabadsdganak engedélyezése X
Telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X

Munkaidd beosztés alairasa telephelyen

Munkaidd nyilvantartas alairasa

A megkeresesekre, egyeb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadvanyozasat az X
igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott
kozbenso intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X
kiadvanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
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3.11.2. Az igazgaté a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibol
atadja az aldbbiakat:

OD = \H .c Rt 2]
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Feladat- és hataskor =
A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az eves dvodai munkatervben erre kijel0lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és vodai
iinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat X
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai N
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
« A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
« az tgyeleti rend megszervezésének
* a pedagogus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a
meghatarozasat
» pedagoégiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében X
meghatarozottak szerinti feladatokat
« gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat
« Ovodaba jaréasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodé feladatok végrehajtasa X
* gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X
 a nem pedagogus munkakérben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald
X

eseti dontéseket
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- a telephely képviseletét szakmai kérdésekben

igazgatohelyettes

Munkak6z6sség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

munkakori
leirasban
megbizott

pedagbgus

Feladat- és hataskor

* a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat

. az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérol sz6lo
intézmeényi beszamolo6 vonatkozo részének elkészitését

* az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idStartama
alatt

« az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézményegyseg kereteit

« a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendeléset, a helyi tovabbképzesi rendszer
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

« az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eléiranyzott keretek feletti
rendelkezési jogot

« atag /vagy telephelyre vonatkozd gyermekek tigyében valé dontést a helyi
szabalyozédsnak megfelelden

. a telephely igazgatéhelyettesek szamara a tag /vagy telephely intézmény pedagogusi
onértékelésének mikodtetését

. a telephely igazgatdhelyettesek szamara az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat
tovabba a mindsitdvizsga €és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek
megszervezését
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. a munkakdri leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis
segitdvel és a gyermekvédelmi munkakdzosséggel

» a munkakodri leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

igazgatohelyettes
minésegligyi
Munkakézosség
Gyermekvédelmi
megbizott
ovodatitkar
leirasban
megbizott
pedagogus

munkakori

Szakmai és

e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis X
ellatasanak feladatai

e az inzulinfiiggo cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezheto
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi szinten

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszertl alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kézreadasaval az X
intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

e Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

e az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

e az clektronikus tligyintézés dokumentalasanak felelosége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi el¢i¥isoknak megfelelXdokumentdlasa

|l ® az clektronikus aldiras tanusitvanyarol szolo nyilatkozatok dokumentalasa

e stb., pl. a helyi miikddés alapjan a mindségiranyitasi rendszer milkodtetése,
folyamatos ellendrzése,

e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X

e azigény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése
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3.12. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 11,7 fo

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 9 o
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A kozalkalmazotti jogviszonyban dolgoz6 alkalmazott: 3 f6

Bolcséde és Mini Bolcséde
Koznevelési jogviszonyban pedagogusként nyilvantartva: 4 6
Kozalkalmazotti jogviszonyban 6 f6

A tobbcélu intézmeényiinkben 2 kertész és egy karbantarto alkalmazott van.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak
létszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szama melléklete, valamint az aktualis és érvényes
mindenkori koltségvetesi torvény - Az évodaban foglalkoztatott pedagogusok
atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott Iétszam alapjan kell meghatarozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetesi
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagogusok uj életpalyajardl
sz0l16 torvenyt és annak a 401/2023. (VII1. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni. Az
intézmény alkalmazott dolgozoi (a helyi valésagnak megfeleloen)

* igazgato,

* igazgatohelyettes

+ Gvodapedagogusok

 pedagdgiai asszisztens(ek),

» gybgypedagogiai asszisztens(ek),

* gyogypedagogus,

* (gyviteli dolgozok, dvodatitkar(ok),

+ dajkak, * kertész(ek).

* bdlcsddei dolgozok

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephelydvodak Torzskényveben,
valamint a KIRA programban talalhatd. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A
Torzskonyv rogziti az dvodara és a telephely dvodara vonatkoz6 adatokon kivil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet minden
telephely igazgatohelyettes 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozok
ovodan belil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fuggelék, a személyre sz616 munkakari leirdsokat a kbzalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakaori leiréas tartalmazza

* amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,

* amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

« amunkavallal6 tevékenységenek koret, feladatait, hatés és jogkorét,

» az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,

* a munkakore szerinti ellenOrzését,

» amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

« ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettseget « a mentoralasi feladatok

meghatarozasat,

» munkacsoportokban valo részvételét.
Az dvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakari leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

« gyermekvédelmi megbizott,

* tlz és munkavédelmi felel0s,

* szakmai munkakozdsség vezeto,
* cukorbeteg gyermekek ellatasa,
* munkavédelmi képviseld

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat és annak telephelydvodajat az 6voda vezetdsége
vezeti. Az igazgaté feladatait az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zdsseg
vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartadsa munkaidd
nyilvantartasi iven torténik.

Az igazgatohelyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgaté adja. Az igazgatd helyettesi megbizast a Kormany rendelete hatarozza meg az
igazgato (foigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a
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megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott
Iétszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezet6k finanszirozott
Iétszama. A megbizés visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak
szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az igazgat6 kzvetlen munkatarsai
munkajukat munkakari leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkddésére és pedagdgiai
munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd
problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetd6i szintjei:

» fbigazgatd
+ foigazgato-helyettes

a 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi
intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszama alapjan javasolt megallapitani

A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama A
kibdvitett vezetdség az dvodai ¢élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli

* azintézményt érintd szervezeti ¢s mikodési feltételeket,

* az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- €s munkakorilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feldjitasok rangsorolasat,

» aszemelyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

* apedagogiai munka eredményességet,

* azintézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

*  mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

*  tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

* azintézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése, képviseleti demokraciaval a telephely vezetékon
keresztuli donteshozatal.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld €és vezeti. A megbeszélésekrdl jegyzOkonyv késziil.
A telephely vezetdkkel sziikségszerlien megbeszéléseket tartunk, heti egy alakalommal
személyes latogatast teszek az intézményiikben és beszdmolnak a vezetésik ala tartozo
telephely milkodésérdl. Jarvanyiigyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntarto altal
biztositott infokommunikéacids csatornakon keresztiill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa
Skypeon, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
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Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:
* igazgatd
* igazgatd -helyettes,
* szakmai munkak6zosség vezetd

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
irdnyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibovitett 6vodavezetds€g az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s
kotelezettségekkel.

Az ovoda kibodvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibovitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottkent részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgatohelyettes feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
igazgato kozvetlen iranyitasa alatt vegzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el. Az
altalanos igazgatohelyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyovoda alkalmazott
munkatarsai kozremiikodésével latja el:

* igazgatO-helyettes
* a szakmai munkak6zosség vezeto (k),
* aneveldmunkat segité koznevelési kdzfoglalkozatott dolgozok

Feladatainak teriletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato felelds:
*  apedagdgiai munkaért,
« a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
» apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,
* atanlgy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
tanugyi nyilvantartasok vezeteseért.

Az ovoda igazgatodja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgatdhelyettesre:

*  Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

« Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkdzok
segitségével - a nevel6testiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.
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* A telephelyévoda munkakozosség vezetovel elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A telephelyovoda munkakozosség vezetdvel elésegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

« Jarvanylgyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl,
hogy a nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

» A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

*  Azigazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

«  Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa. « Ellendrzi az 6voda taniigyi
nyilvantartisinak jogszabalyban eléirt feladatait. « Atruhazott hataskorben
helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok mindsitésében.

*  Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

»  Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben. » Részt vesz a
teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

* Az o6tévenkeénti kiilso intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakari leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakari leirashan talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
* amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
* abelso ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
» a helyi teljesitményertékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
»  az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenysegének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosseg-vezet6t valaszt, akit az
igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
igazgat6 irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mitkodésérol,
tevékenyseégérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
* aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,
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Osszeéllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakzgsseg éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az 0j mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo reészvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segités¢hez,

irasos elemzes, értékelés a munkak6zdsség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztese, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, madszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriletén egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzesenek szervezése, segitese,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajét elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredmeényeire keszitett intézkedési terv elkészitéseben,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flzetek, napldk),
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beldl és kivdil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

0sszekotd szerepet tolt be a munkak6zosség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek felé,
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* adott témaban egyiittmiikodik a szaktanidcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

» allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait.

* jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagdgusok digitalis térben torténé munkavégzésenek szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

* az ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-hoz igazodd éves tervezé munkajat,

* az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a telephelyovoda vezetvel ellendrzi a

pedagogusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

» hianyossagnal intézkedést kezdemenyez az igazgato fele,

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kituntetesére,

* az ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés.

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:
» részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezesében,

* ahelyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkészilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

» személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

» torekveés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosseg
tagjaival,

» kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

» részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

*  Osztonzi a neveldtestiilet tagjait oGnmaguk fejlesztésére,

» alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

» rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziksége az
intézménynek,

* szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

» személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
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* aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(

kommunikaciojan alapul,

* szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket,
» ahelyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak

celirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszer(sitése),

« amunkakdzdsség altal valasztott szakmai tevekenység szakmai érdekeinek

képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

* amunkak6zosség nevel6 - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel

a pedagdgusok maodszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

» jarvanyugyi készenlét idején infokommunikécids eszkdzok segitségével

tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek dsszeallitasa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkaktzdsség tagjainak.

A szakmai munkak0z6sség-vezeto részletes feladatait, alapvet6 feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirésa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakari leirashan talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

* amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

* az éves munkatervben atruhazott ellenorzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére. Képviseleti joga:

* A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

/g

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a helyi minéséggondozo szakmai
munkakozosség vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

a munkatevekenysegeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

a szervezet szamara eléremutatd elemeket felerdsitsék,

a szervezet céljaival nem sszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

a belsé teljesitményértékelési rendszer kialakitdsdnal a mar miikodd rendszerek egyes
elemeire és mitkodésének tapasztalataira valo épités iranyitasa, koordinalasa, az
igazgaté munkajanak segitése,

személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiséegi
és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értekelésben valo részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetenciakkal biro,
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« pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogai:

» az igazgatoval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

* ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

* a belsd ellenérzésben, értékelésben vald részvétel.

Felelgssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat
elkésziléséert.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
» acsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

Az mindséggondozd szakmai munkakozosség vezetéjének tevékenységével kapcsolatos
belsé elvaras:

»  Tevekenysége segitse, hogy az igazgato altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan készult intézményi
fejlesztesi tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntart6 altal elfogadott
vezet6i palyazatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntarto irasban rogzitett
elvarasaihoz.

* A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa els6sorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintdé mindsitési
eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendo
kompetenciateriletekre, készségekre fokuszaljon (pl. modszertani felkeésziltség,
kommunikacios készség).

» Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

* Az aktualis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
vegezze, végeztesse el.

* A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

« Jarvanyigyi keszenlét idején az vezetd(k) tamogatasa az 6voda szakmai
szinvonalanak megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szinti szabdlyozasdban, az elvarasoknak valdo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
» az értékelés eredményeire készitett intézkedeési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
»  Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az Onértékelési/ teljesitményertékelesi csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az

intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.13. Az dvoda kozdsségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az dvodakdzosseget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, és
koznevelési dolgozo alkalmazottak gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az
6voda kdzosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

. ovodavezetOség,

. nevel6testiilet,

. szakmai munkak6z0sségek,

. neveld-oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak,
. egyéb alkalmazottak, « gyermekek kdzossege,

. szilo1 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen belil
elkilonult feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik: Az alkalmazotti koz6sség, ezen belll:

» anevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus-munkakorben a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége

» aszakmai munkakozésség,

* aneveldmunkat kézvetleniil segitdé koznevelési foglalkoztatottak dajkak, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozdok kdzdssége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremukodésével az igazgato €s a feladatellatasi helyen miikodo vezetd fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

* értekezletek,

* megbeszélések,

* messenger zartcsoportok,

« forumok, ¢ rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti k6zosség
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Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torveny a pedagogusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi
| torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas alkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik,
valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kdozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvenyeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és vélemenyeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség
(50%+1f6) alapjan dont. A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, veleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakorikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitasaban iranyadoé a
munkakori leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenyseget — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmeny igazgatdja fogja 0ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kzosség
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értekezletét az intézmény igazgatdja hivja 0ssze, erre kéthavonta keril sor az intézményben
és itt targyalasara keriil az alkalmazotti kozosséget érint6 tigyek, felvetések, problémak
valamint az egész intézményt érintd kérdések Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskdre

Az INTEZMENY NEVELOTESTULETET A NEVELESI INTEZMENYBEN KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTIJOGVISZONY, KERETEBEN

PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN, FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE
ALKOTJA. A NEVELOTESTULET HATAROZZA MEG ALAPVETOEN AZ
INTEZMENY TARTALMI MUNKAJAT. A MUNKAVEGZESSEL

KAPCSOLATOS JOGAIKAT ES KOTELESSEGEIKET, a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold
torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és donteshozo
szerve, torvényben tovabbé az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden,

az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet dontési jogkore:

» az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (helyi dontés
alapjan)

» Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)

» SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

 atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

* a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

* atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

* jogszabalyban meghatarozott mas igyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

* szakmai konzultécio,

* értekezlet,

* egyéb megbeszélések,
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* javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolésarol. Az irasbeli
észrevételek lehetséges formai:
» ¢évente torténo beszamolok,

 aproblémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézmeényi szervezeti egységek és kozosseégek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése Az eljaras l1épései:

I. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyugyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelés: igazgato

Résztvevok: Telephelyi szakmai munkak6zosség vezetd, gyermekvédelmi felel3sosok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formédja: online meghivés, melyet az igazgaté indit.

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

Il. lépés: Telephelyi szakmai munkakozosség vezetore datruhazott, a hataskorében és
irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységeket (rész neveldtestiilet) online tajékoztatjak a
vezetoi értekezleten meghatdarozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felelos: Telephely szakmai munkak6zosség vezetd

Résztvevok: telephelyintézmény, intézményegység résznevelOtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formédja: online meghivas, melyet a telephely-igazgatd, intézményegység-vezet6 indit,
a vezetoi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkészilt, nyomtatott formatumau feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges

a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hidnyzas okat,

majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges. I11. 1épés A szakmai

munkakdz0sséq vezetdk dtruhdzott hatiskorben az iranyitdsuk ala tartozo székhely és a

tag/telephely intézményekben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai
munkakozosségeket, minoségiranyitdassal foglalkozo munkacsoportot sth., ami a valosagban
miikodik) online tdajékoztatjik a vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljarasrend
feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakdzosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: szekhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkakozésségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Forméja: online meghivas, melyet az intézményben miikodd szakmai munkak6zosség

vezetd indit. A szakmai munkako6zosség vezet6i tajékoztatasban elhangzott feladatokrol

¢és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzokonyv) késziil.
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(AVA

V.

VI.

VII.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a
hidnyzés okat, majd az elkészult iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani szlikséges.
Iépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljarasrendrdl FelelGs:
igazgato
Résztvevok: székhely, telephelyintézmény, intézményegység sziiléi szervezetének
vezet6i, illetve a telephelyintézmény-, intézményegység-vezetoi
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formédja: online meghivés, melyet az igazgaté indit.
A t4jékoztatésrol feljegyzés készil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkészdlt iratot iktatni
szlikséges.
Iépés: Az intézmény igazgatoja a telephelyintézmény, intézményegység altal
visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjdn megszervezi az ellendrzés értékelés
feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az
intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot
készit.
lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjan
- az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkoret.
lepés: Az alkalmazotti testllet tajékoztatasa a jarvdanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelos: igazgato
Formadja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kdzalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJIA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT

+ atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

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

* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

» Pedagdgiai Program elfogadéasa,

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

» Hazirend elfogadasa,

» az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

» az éves beszamolo elfogadasa,

» atovabbképzési program elfogadasa,

* helyi értékelési szabalyzat

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

45



3.13.5.4 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili
ertekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belul kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.5 A nevelétestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az Ovoda éves
munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja
hivja 0ssze. A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

» aPedagogiai Program,

* a Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzat,

* aHazirend,

* aMunkaterv,

» az Gvodai munkara iranyulé atfogo ertékelés, elemzes,

*  abeszamolok,

* az onértékelés és kiilso értekelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyito értekezlet,
* nevelési évet zaro értekezlet.
* havi egy neveldtestiileti értekezlet
« ket havi alkalmazotti ertekezlet

A telephelyet érint6 tigyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozo pedagodgusok egyharmadéanak
alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Az igazgat6 az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos maodon.

Az at nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelGtestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi
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kozosség képviseldjét. Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal
targyalt témarol szol6 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda
igazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1{6) szazalékos ardnnyal adja ki az
6voda végso hatarozatat az irdsban kotelezen eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsseg az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az 6voda
igazgatoja. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatOhelyettes latja el. A jegyz6konyvet a jegyzokonyvvezetd és igazgato irja ala, valamint
jelenléti iv alairasaval igazoljuk a kollégak részveételét.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv
készul, mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzoékonyvvezetd €s hitelesitok

nevet,

* ajelenlévik nevét, szamat,

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

» ameghivottak nevet,

* ajelenlévik hozzaszolasat,

* amodosito javaslatok egyénenként torténd megszavaztatasat,

» a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni
kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyugyi alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontéset nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

3.13.5.6. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az dvodaigazgatd az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon keresztil is (helyben
szokasos modon) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanyugyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd

* nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozdsség vezetd
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+ intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes
» fogaddorékat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A telephely és intézményegység intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett

* nevelGtestiileti értekezleteket a telephelyen is az igazgatd

» az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a telephely igazgatd

» aszakmai munkakdzossegi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakozosség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:

* éves munkaterv

+ SZMSZ

 hazirend

» egyéb fontos informéacidkat tartalmazé adathordozok.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a nevel6i szobaban megtalalhato az érintettek
szamara. Az éves munkatervet minden pedagogusnak emailben eljuttat az igazgatd. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezesi jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kilén
folynak az egyes 6vodaéplletekben.

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

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként (idedlis esetben) két
Ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettes az igazgat6. Az 6voda
6vodapedagdgusainak létszama: 11 6

Heti munkaidé: 40 éra
Heti kotelezé 6raszam: az bekezdese, amely minden pedagogusra vonatkozik

* kotott munkaidé: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

« 2023. évi LII. tv.30.8 [Az dvodapedagdégus munkaideje] (1) Az évodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
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A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és onalloan, sajat modszerei és a
munkak0z0sseg - vezet6 altal ellen6rzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - (itemterve szerint nevel,

az éves utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosseg altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irashan is ertékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejleszteésiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztesi tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztesuket az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodadban miikddo szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval (ha van)

évente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz szlikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek (pl. tagovoda igazgato),
csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megszintetése érdekében (helyi vonatkozasban maskeépp is hivhatjak), ¢ csoportjaban
elvégzi az egészséges és biztonsagos mitkddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz szukseges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységeét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenysegi tervhez illeszti,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és realisak,

igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
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tajékoztatja (&s segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanylgyi készenlét idején a csalddok tdmogatésa az 6vodaskoru gyermek testi es
lelki szlikségleteinek Kielégitése, ezen bellll az egészséges életmdd alakitésa, az
érzelmi, az erkolcsi es az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informé&cidtechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdseégeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egytt otthonaikban is megval6sithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziil6kkel
— jel6lje meg azokat az interneten elérheté informacioforrasokat is, amelyeken a
szililok a kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendék ellatasa:

2024 szeptemberétdl az adminisztraciés teendok az Ovi-Kréta rendszerben
miikodik.

a felveteli és mulasztasi napl6 naprakész vezetese,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkak0z0sség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzeése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit, « sziildi tajékoztatd készitése, kihelyezése
a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabal.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodija pozitiv minta, illemtudd, korrekt és
korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s
sikeres miikodés (asszertivitas),
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szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesseg,

viselkedésére jellemz0 a belsd meggy6z0désbol szarmazo humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésere,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli
¢s megfelelden hasznalja,

pedagOgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso €s kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a
tanulasi tevékenységeken bellil megval6sithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egytittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiiket, « realisan €s szakszertien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az
egyeni banasmaod megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiillonb6zo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és maédszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,
képes magét mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozo gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal
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» akdrnyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki. Beszamolasi
kotelezettsége: Fél évkor és év végén a pedagdgus irdsban beszdmolé formajaban értékeli a
teljesitményét.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VI11.30.) 24. 8§ (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd- €s
igazgatohelyettes.

3.13.7.1. Dajkak

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkéak kapcsolattartasat az igazgato-és helyettes segiti. Két havonta
munkaértekezletet tartunk, amelyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen
megbeszelik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését el0segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 7,5 6
Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaid6 beosztasa:
08.00-16.00 Feladata:

* biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyu;t,

 abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkzok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertézésveszély elkeriilése,

« munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

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

+ az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
Kiosztasaban, az edények leszedésében,

« anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

+ aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

« ajatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elkészitésében
koézremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatésait kovetve,

« agyermek érkezésekor €s tdvozasakor szlikség szerint segit az 6lt6zében,

+ segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
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sétak, kirandulasok alkalmaval az vodapedagogusokat segitve Kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rébizott novények, allatok napi gondozésbhan részt vesz,
A HACKCEP el6irasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyugyi készenlét idején: « alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenité takaritast kell
elvégezni a munkakori leirdsdban megfogalmazott teriileteken,
a padld és fellilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

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

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk0zok tisztitasara;

- radidtorok, csévek lemosésara; -

- ablakok, Uvegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tabldk, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

a takaritast, ferttlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

eyl

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitas természetes
szelloztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszoteéri eszkozok felliletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

a fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertitlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evéeszk6z0k, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertlése,

a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokkent kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Heti egy alkalommal beosztas szerint 05.00-kor
nyitja az 6vodat és fogadja az érkez6 gyermekeket.
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Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a
csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.7.2. Ovodatitkar
Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. A nevel6testiilettol
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els@sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az igazgato
Létszam: 1 £6
Ovodatitkir munkaidé beosztasa:

+ 8:00-16:00

Feladata:
» gyermekenkent és csoportonként nyilvantartast vezet,
» elkésziti a rovatelszamolast, a szadmlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat,
» felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fuzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

» elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.,

* az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,

* clokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziilkség szerint végzi a postazast,

* abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

* avezetO utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti, « végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi
rendjét és a hatarido betartasat,

* vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

» gondoskodik arrdl, hogy a hataskdérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

» aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

 irattari selejtezést végez,

* az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

* kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

» ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

* az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

» gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

» kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot,
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* azigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol,

» gazdalkodik az ellatmannyal,

« készpénzelOleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

» vezeti az alkalmazotti értekezleteinek jegyzokonyvét

Felel6ssége kiterjed:

« amunkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre,

+ az éltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségere,

» az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felel6sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
» az lgyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirdsa alapjan végzi. Kdzvetlen felettese
az igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliiggben az
Ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1+1 gyogypedagogiai asszisztens 6

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

Fobb tevékenységek:

» az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,

» koteles gondoskodni a gyermekek testi sziiksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatisa
szerint,

» afoglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

» lgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

» jatékfoglalkozasokat onalldan tart,

* azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

* adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra,

» segit a gyermekek hazabocsatasanal,

* OvOndi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
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* amegtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

« jarvanylgyi helyzet idején az 6vodapedagogus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvegzésben,

* ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskolaelokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (V111.30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:
+ kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgato felé.

3.13.7.4. Kertész
A koznevelési dolgozok kozossége

Létszam: 2 £6
Beosztasa, munkaideje: idoben nem mérheto
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja. Kozvetlen felettese
az igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott es sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Feladata:
» az dvodai kiskertek, udvar névenyapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
* akert szakszerii dpolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,
* a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi eldirdsok betartéasa,
* azépiiletben 1€vo disznovények sziikség szerinti apolasa,
* anodvények locsolasa, téliesitése,
* télen a jatszoteriilet, a 1épcs0, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.
» segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,
» tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,
* aszeméttarolo kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
* torténjen,
»  kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,
* tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi,
» feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat
» rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,
*  koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
« eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét,
* naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz016
* nyilvantartast,
» elvégez kisebb karbantartasi munkékat, tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar
tisztasagara.
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Feladatat a munkakdri leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
tarolasaert.

Felelossége kiterjed:

» aszamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilénds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek,

« koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelent6 fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

* munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre, <
munkateriletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

3.13.7.5. Konyhai dolgozé

Létszam: 2 6
Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja, kdzvetlen felettese az
igazgato-helyettes a telephelyi 6vodaban. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nall6 munkaval, részben az igazgato,
igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan végzi.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallo
munkaval, részben az igazgato, igazgatd-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi. Munkaidejét
feladatatol fiiggden — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott
¢s folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letdlteni. Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori

leirdsdban meghatarozott rendszeresseggel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa: « a

gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a

mennyiséget ¢s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesenek,

 az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak megfelelden.

» anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

+ koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokon, ill. munkateriletén,
karbantartést igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
» kozegészségugyi jogszabalyok,
* munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

az igazgatd utasitasa szerint kdzremiikddik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
haszndlja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasival - a megfelelé héfokon
tartja,

Jarvanyugyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdorzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

Kiemelten fontos a z6ldségek, gyimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfok
fertétlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja. A személyi higiénével,
tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertotleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtleniti.

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

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek,

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

munkaterletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre, « munkateriiletéhez
tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet 117. §-&4nak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasat,
tovabbé a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolaséara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamoldok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott téméaban jogkoret:

» szakmai munkakdz6sség,
*  mindséggondozoi csoport
» telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet,

* telephely esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport is lehet.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal. A
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - téméaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti iddpont(ok)ban és modon. A jegyzdkdnyvet €s
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo
iigyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az
atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az
éves beszamoldban kerlilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkak6zdssege
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Az dvoda pedagbgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakdzisség szakmai €s madszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, mérésé¢hez. A
szakmai munkakdz6sség munkajat munkakdzosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzdssegek az évoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozossegek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncepciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetbk, igazgatOhelyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy
emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevekenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet

folytatja:

* javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

« fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

* javaslatot adhat az intézmenyi kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

* segiti a kiillonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkako6zdsség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6z6sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

* amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakdzosseg-vezeté személyére,

» aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy nevelési évre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek,

» azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasdban,

»  kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

*  belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

» szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités),

* tdjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

» javaslatot tesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
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» javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érinté kérdésekben,

»  pélyazatokat bonyolitanak le,

*  kiilonbozo szintli dvodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értekelése feladatat végzik,

* részt vesznek a szakmai munka belsd ellen6rzésében,

*  kozremikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével
Osszefiiggo feladatok, a sajatos nevelési igényt és a halmozottan hatranyos helyzetti

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
onképzésehez,

*  kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,

» segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

*  segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitésehez,

» aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen belll,

» rendszeresen tartjak a kapcsolatot a t6bbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keruleti munkakdzosségek tevekenysegében,

»  felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

» javaslat a munkakdzosség tagjanak elismeresére, elmarasztalasara,

* azintézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
velemény kialakitasa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),

*  segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok
vegrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényl6 sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgéalo feladatok minel eredményesebb megvaldsitasahoz,

» mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, valamint publikaciok
kozzététele a testlletben,

*  egylittmikodés az intézményben miikodo szakemberekkel: logopédus, gyogypedagogus,
szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

* amunkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

* mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

» aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé
integralasa,

* amunkak6zdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
0j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

* apdlyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

» aszakmai munkakozOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

» szakmai munkak®zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéval.

Kapcsolattartas rendje:

* azigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

* frdsban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A szakmai munkakdzdsségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6

pedagdgiai munka dsszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetdséggel és egymassal az

Ovodai munkaterv, a munkakdzossegi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok

és mas elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetéség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

» személyes beszélgetesek, konzultaciok,

* adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

* havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

» avezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések

* nevelotestiileti értekezletek,
* Ovodai, intézményi €s telepiilés szintii szakmai konferenciak.

A szakmai munkakoz6sségek kapcsolattartasanak rendjét az dvodai munkaterv es az annak
részét képez6 éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkak6z6sség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamdara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett Uj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az sszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: onértékelési csoport
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Az 6voda igazgatoja Kijeloli az intézményi minodséggondozoi szakmai munkakozosség
koordinalasat végzo 3 o 1étszamu csoportot
A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda igazgatoja jeloli ki, hatarozott idore.

3.15.1 A minéséggondozo szakmai munkakozosség feladata

+ A pedagogusok felkészitése a teljesitményertékelés folyamatéara,

* az intézmenyi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

» részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagogusokkal, « az dvoda
neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések  megtervezése, az éves
munkatervben val6 rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése

* apedagogusok tajékoztatésa,

+ akollégak bevonésa a mérések lebonyolitasaba,

» aneveldtestiileti mithelymunkak koordinélasa,

» adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzites),

* ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

* aneveldtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol,

* véleményezi az intézményben folyd mindséggondozdi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztéseére.

* segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, neveldmunkat segitok és egyéb dolgozok)
sajat teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazasahoz @sszhangban az
intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

3.15.2 Az onértékelési csoport felelossége, hogy

kozremiikodik:

* az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
» az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasdban,
 akollégak tajékoztatasaban,

3.15.3 Az dnértekelési csoport beszamolasi kotelezettsége
[rasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamdara az
éves feladatterv teljesitésérol, az alkalmazottak neveld-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értekelési folyamatokrol.
Az elvégzett feladatok 6sszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4 Az 6nértékelési csoport tevékenyséegével

kapcsolatos belso elvaras

* Minéség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-ertékelési, elemzési
tapasztalatok,

* mindségiigyi ,,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
midségiligyi képzettség (tovabbképzés, onképzes),

* jogszabalyi kornyezet ismerete,
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informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,
munkakozossegi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosseg
szakmai informéacidaramlés biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6z0sség
kozott,

a Gyakornok, a PED. |1, a Mester, a Kutatotanar pedagdgiai portfolio elkészitéséhez és
védésehez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyUjtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

A mindséggondoz6 szakami munkakdzosség a munka elveégzésére éves tervet készit, mely
része az 6voda éves munkatervének.

Az munkakozossegi értekezlet feladattol fliggden van megtartva. A megbeszélésekrdl
feljegyzes kesziil.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, koz0s
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanylgyi keszenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szObeli kapcsolattartas formajaban,
szakmai munkako6zdssegek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az 6vodai munkatervben szereplO neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fliggben valtozo rendszeresseggel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken val6 részvétele révén,

az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben,

jarvanyigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden

A telephelyintézménnyel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors Ulgyintézés foganatositasa végett - a telefonon, emailen (a helyi
valosagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkozd infokommunikacids eszk6zon. A napi kapcsolattartasnal az
igazgatonak és a telephely igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt. Az
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Ovodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a kzos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozé
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott szakmai vezetdjével. A
neveldbtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakdzdssegek, értekelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatéasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet. A
munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestilet tagjai a masik egységben folyo

munkaral.

3.16.2. Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

* Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a telephely intézmenyt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem érheti,

 az intézmeny munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktatd-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A telephely szakmai vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos

fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.16.3. A telephely intézményegység, intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

* telephely, intézmény koltségveteseben szakmai célokra  felhasznalhatd

pénzeszkozok tervezése,

+ atelephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések 6sszedllitasa,

* telephely intézmenyi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a telephely intézményi szakmai munka belsé ellenérzése,

» amunkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzesi program dsszeallitasa,

a telephelyen miikod6é 6voda nevel6testiilete onalldan miikodhet, illetve hozhat dontést
azokban az tgyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,

+ az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az

6voda tobbi dolgozoja kozotti egytlittmiikodést,

a telephely szakmai vezetd részt vesz a neveldtestiileti megbeszéléseken, beszamol a

telephely intézmeényben folyd munkarol, illetve tovabbitja a szlikséges informaciokat

« telephelyi rendkivili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is — jelenti az
igazgatonak,

* az igazgatd ¢és a telephely szakmai vezetdje felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziil6k az ket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

* az igazgatd és a telephely szakmai vezetdje a megbeszéléseken kiviil napi telefon
kapcsolatban is all egymassal,

* egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tnnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

65



3.16.4. A feladatellatési hely intézmények pedagdgus kdzdsségének szakmai
egyiittmiikodése

* koOz0s nevelotestiileti értekezletek,

* hospitélasok,

* megbeszélések,

» szakmai kirandulasok,

* csapatépito tréning,

+ koz0s munkakdzdsségi foglalkozasok,

» kozos tovabbképzések,

* kozos mindséggondozo csoport foglalkozasok.

3.16.5. A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagégus kozosségének
kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga

* elbadasok szervezésére,

* az egyseéget érintd megbeszélések szervezése,

» arendezvenyek idejének meghatarozasara,

» sziilok kérésére, rendkiviili fogadoérak megtartasara.

Az dvoda igazgatdjat ezen tigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

ha nem az 6voda allomanyaban kerl foglalkoztatasra, munkéaltatoja a Dorogi
Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, illetve SNI-is gyermek esetén az EGYMI.

Feladata:

» asziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
» egyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval, a szocialis segitdvel,
 kapcsolattartds az 6voda igazgatojaval
» a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
» szillok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
+ az INYR vezetése,
* sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
* nevelési év végén Gsszegz0 értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja a Dorogi Pedagdgiai Szakszolgalat altal készitett
munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott
személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a
foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
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A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont. A szocialis segito
feladatat az intézményben végzi, de a szociélis ellatérendszer szakembere. Az dvodai
szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikddes,

szocidlis és kommunikacios keszségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kozremiikodes,

prevencio,

résztvevéje a gyermekvédelmi jelzOrendszer miikodtetésének, « életvezetési, szocialis
probléméak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szocialis koordinator €s az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelds €s az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitével,
a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valé reszvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szo16 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitod részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
ertekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonb6zd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztdpedagogus),

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kdzosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segit6 intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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3.18. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagodgiai munka bels ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel$-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsoé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild tertiletek
feleldseit, hogy azok a munkéat elokészithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil 1s
sor kerlilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban
értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenérzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A Dbelsé ellendrzés kiemelt szempontjait az ovoda helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben
atruhazott hataskorok alapjan — a telephely szakmai vezetdk felelések. Az ellendrzési tervben
nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont. Az értékelés az Ovi-Kréta
feluletén valosul meg a kolléga jelenlétében.

3.18.3. A belso ellendrzés 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 tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az: ¢
segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az intézmény
mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

 segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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3.18.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
+ igazgato
* igazgato- helyettes
* telephely szakmai vezet6
* munkakdzosség -vezeto,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolési kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

» foglalkozas ellendrzés,

* beszamoltatés,

» teljesitményertékelés

» eredmenyvizsgalatok, felmerések, értékelesek,
* helyszini ellendrzések.
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3.18.5. A pedagégiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végzo
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti forméja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Igazgato

munkakdzdsség-vezetd

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszdmolé a munkak6zdsseg
munkajarol, a munkakdzosség
feladatainak végrehajtasarol;
interja

- a nevelGtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a munkakdzosség
munka- és feladattervében kitiizott
feladatok megvalositasanak mérhetd
eredményei

- a hataridok betartasa

- a feladatok végrehajtasaért
felel6s személyek munkavégzése,
munkéjuk

koordinalasa és segitése -a

szervezeten beldli

tudadsmegosztasban valé részvétel

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijel6lése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben
lett sikeresebb a
végrehajtas?”; a
munkakdzosség tagjainak
visszajelzése
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Igazgato

pedagdgus

foglalkozéslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek
teljesitményértékelés

- a pedagdgus munkakori
leirdsaban

foglaltak teljesitése

- a foglalkozas az Utemtervnek
megfeleld, a foglalkozas pedagogiailag
és diktatikailag szakszer{i megtartasa —
a pedagdgus felkésziiltsége

- a foglalkozés felépités és
szervezés tudatossaga és megvalositasa
—foglalkozés szellemiségének és
nevel6-oktato funkcidjanak
érvényesilése

- a hazirend elbirasainak a
foglalkozéson valé érvényesilése,
illetve betartatas

-a munkavégzés meghatéarozott
mennyiségi ¢s mindségi szempontokra
egyarant kiterjed6 értékelés -személyre
szabott szakmai kdvetelmeények, éves
fejlesztési célok

a feladatok végzésének
eredményessége, a tananyag
hatékony megtanulésa ,a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhat6 tudéssa
alakitésa ,ertékelést
megalapoz6 adatok
,informéciok
kilondsen(tevekenységek
latogatasa ,folyamatos
neveldi munka megfigyelése
,vezetoi latogatasok,sziil6i
kérdoivek ,csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)

gyermekek vonatkozo
szakmai

Az ellenérzést végzo
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

vagy teljesitmény célok értékelése

-a pedagdgus el6z6
teljesitményértékelésében ,illetve kiilso
értékelésében meghatarozott
fejlesztendd tevékenységek rtékelése -
Mindségi mutatok:

vezeto altal leadott feladatok
végrehajtasdnak mindsége

nem kotelez6 programokon vald aktiv
részvétel aranya

normaknak,protokollnak
megfeleld ellatdsa -
értékelést megalapozé
adatok,informaciok
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foglalkozaslatogatas,

megbeszélés, adminisztraciod

- a pedag6gus munkakori
kotelességeinek teljesitése —a
foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése —
pedagogus felkésziltsége

- a pedagogus
adminisztracidja — a csoportban
dolgoz6 két pedagdgus
egytttmiikodése és mas érintett

a pedagdgus nevel6-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége értékelést
megalapoz6 adatok,
informéaciok kilonosen

igazgatd-helyettes | pedagdgus o szakemberekkel valo RPN
ellenérzése egyiittmiikidése (csoportnaplo, intézményi
teljesitményertékeles _a foglalkozas szellemiségének, adminisztracio,
valamint nevel$oktatd munkakdzossegi
funkciojanak érvényesiilése beszamolok, sziil6i
mindségi mutatok: vezetd altal visszajelzések)
adott feladatok végrehajtasanak
mindsége nem kdotelezd
programokon val¢ aktiv részvétel
aranya gyermek,sziil6i
visszajelések
munkakdz0sség- pedagdgus foglalkozaslatogatas, a feladatkdrében érintett A gyermekek altal elért

Az ellenérzést végzo
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti forméja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

72




vezetd megbeszéles munkatarsak felé adott szébeli és mérhet6 eredmények, a
teljesitményértékelésben irasbeli visszajelzesek fejlodés értékelése korabbi

valo részvétel rendszeressége o tapasztalatok beépitése
- a foglalkozas értékelése —a

foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozéson alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetes, differencialés)
— a foglalkozas felépitése és
szervezése

— a gyermekek munkaja es
magatartasa — a nevel6
munkaja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése —
eredmeények, kovetkeztetések
levonésa, ujabb célkitiizések
mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelezo programokon
valG aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziil6i
visszajelzések

telephely szakmai | pedagogus, tervezémunka - a feladatkorében érintett A gyermekek altal elért

vezetd feladatellatasi helyen dokumentumai, munkatarsak felé adott szébeli mérheté eredmények, a
dolgoz6 egyéb foglalkozaslatogatas, és frasbeli visszajelzések fejlddés értékelése korabbi
alkalmazottak megbeszélés, rendszeressége, a pedagogus tapasztalatok beépitése

teljesitményértékelésben
valo
részvétel adminisztracio

munkakori kotelessegeinek
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teljesitése - a foglalkozés
tervezése,

Az ellenérzést
végzo vezet6

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

szervezese, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellenérzése - pedagogus
felkésziltsége

- a pedagdgus
adminisztracidja - a csoportban
dolgozé két pedagogus
egylittmiikdése €s mas érintett
szakemberekkel vald
egyiittmiikodése -

mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelezd programokon

val aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziil6i
visszajelzések - az értékelés
modszerei sokrétiiek, - az
értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszt6-tdmogato jellegli.
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3.18.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

. az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

. a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd kdzremiikddés,

. a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel, < kilon megbizés alapjan
a diabéteszes gyermekek ellatasa ha van

. a teljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhetdség

Pedagogiai és szakmai mindség

Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridék betartasa

Kommunikacio, szakmai egyiittmiitkodés

Tehetseggondozas, felzarkoztatas

Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

10 Egyedi intézményi ertékelési szempont

©Woo NGk~ wD

Munkak0z6sség-vezetok:

. az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinacios
munkavégzés,

. online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

. a valtozatos programokat biztosit6 munkak6zdsségi munkatervek 6sszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

. bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

. versenyek szervezese és lebonyolitasaban valo részvétel,

. folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

. foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

. a munkak6zosséghez tartozo6 kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

. a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.19. Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
» adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
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* utasitasai, rendelkezései meghatarozédsaban, végrehajtasaban,

* a belso tartalékok feltarasaban,

« a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
* abelsod rend és fegyelem megszilarditasaban,

* atakarékossag érvényesitéseben.

3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

* anyilvantartdsok ¢s okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,

+ kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés
* egy¢b ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
3.19.3.1 Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

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

3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket

lehessen levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellenorzés
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Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezo esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai
FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagéaért
¢s hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds. A belsé ellenérzés elemei:

* a vezetdi belso ellendrzés,

» a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

* az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

» aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
* a vezetbi belso ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.19.4.1 A nevel6-oktaté tevékenység ellenorzése

» apedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

* anevel6i-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan térténd ellendrzése,

» agyermekek eredményének felmérése, értékelése

* telepulési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevekenysegek
sorén,

* megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagdgiai gyakorlatban, a tanugyi
dokumentumok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése,

+ aszakmai munkakdzdssegek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményessegének
vizsgélata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszerii hasznélata.

3.19.4.2 A vezet6i belsé ellendrzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra: « az
igazgatd dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,
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» pedagdgus etikai kddex szerinti norméak kovetése,

* azintézmény joO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikécioban,

» a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa, a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az alkalmazottak rendszeres €s eseti
beszamoltatasa,

* kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek,
fogad6orék,csaladlatogatasok, intézmeényi-csaladi kozos programok),

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

* a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek,

» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

» az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesuljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az 6vodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos
ellendrzési

feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos
munkakori-iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
« figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletik ala tartozo tertleten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
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tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakdori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az ovodavezet6-helyettesek, a tag- székhely évoda igazgatd(k), intézményegység vezetok
felel6sek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka
eredményes megszervezéséért,

ellenbrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjéara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgatO-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

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

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzesek, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetesere,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi Utemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagodgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kivili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkajianak ellenorzése

3.19.4.5.1. Az ellenorzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert
alkossanak.
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3.19.45.2. Az ellenorzés iitemterve

Az ellendrzés titemtervét €s az idopontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),
 agyermekekkel val6 kapcsolattartas,

* a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

» acsoportszobak ¢és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

4. Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo
szabéalyok

4.1 A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva-tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6t napos munkarenddel mukodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetését a Tokod Nagykozség Onkormanyzata hatarozza meg.

Az intézmény:

* nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig megtorténik a sziilok
tajékoztatasa, és kijeldlésre keril a telephelyi intézmény és székhely intézmeny felvaltva
torténd tizemeltetése.

+ anevelés nélkili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegytijtenie és tovabbitani
az 6voda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt az arra kijelélt napon 9-13 0rdig a hivatalos igyek intézésére
ugyeletet kell tartani.
Az ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 0ra, reggel 5:00-16:00 oréig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezes alapjan ettdl eltérd
id6é(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is megengedett.
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Az dvodat reggel a munkarend szerint 5:00 érdra érkezd korais dajka. nyitja és délutin a
munkarend szerinti dolgoz6 zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi

alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az

ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

* a szlinetek id6tartamat,

* anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

* minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulés ellendrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

Jarvanytigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasarol a sziildi kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato, tag/telephely igazgato(k), intézményegység-vezetd

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kerul meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:10. ora
Igazgatd- helyettes(telephelyen) Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

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

- vezetdi, - vezeto-
helyettesi  feladatokat
ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

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

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
igazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a igazgatd helyett, csak olyan uigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkdorébe utalt tigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavegzesre alkalmas allapotban, annak érdekeben,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valo rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 0Oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidObeosztasat az 6voda igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgatd — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
Ovodaban az igazgatOhelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato
kizardlagos hataskorébe tartozo6 ugyek kivételével.

Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott meghbizas hianydban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.

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

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

 a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott, « a helyettesités
sorén a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérdlag az igazgatd jogkdrébe utalt iigyekben nem ddnthet.
Amennyiben az igazgato és igazgatohelyettes sem tartozkodik az intézményben akkor
a munkarend szerint ez idében munkat végzo kijelolt 6vodapedagogus jogosult az
intézkedésre. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.1.5. Az igazgato és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintli sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak feladata. Az igazgat6 és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1.6. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintili iigyekben a csoport
sziil61 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 ugyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az

83



igazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaléabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgato a sziil6i szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egytittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.1.7. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziilo1 szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
. az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozott kerdesekben, 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet

. a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (V111.31)
EMMI rendelet

. mukodés rendje, a gyermekek fogadasa,

. belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
Ovodaval,

. a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

. kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

. a hazirend elfogadasakor,

. a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

. az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

. a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

. a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

. jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

. az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és médositasaval

Egyeb jogaval, igy
. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét,
. képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
. ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést

az igazgatéhoz kell cimezni,
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a tdjékoztatds megallapodas szerint térténhet sz6ban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ugyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtérgyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikOdését.

4.1.8. A sziil6i szervezet vezetojének feladata, hogy:

mr

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil61 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.1.9. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a

kovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkeszitéseben,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Ulések,

a sziiloket érintd témaban sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil61 szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet neveére szo0l0 levelek bontés nélkili atadésa az érintett
személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

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

85



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

» kozvetlenll rendelkezésre szolgaltassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
SzU16i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

* 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabdly, és az dvoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

* segitse az intézmény hatékony mikodését,

* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

» véleményezze az dvoda tevékenységének eredményessegeét.

4.2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb tUgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intezmenyekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az dvoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az évoda igazgatdja es az adott nevelési eévre megbizott dvodapedagogus A
kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kélcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

b) Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészséguigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészseguigyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartoz6 feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
¢és megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezet szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészséguigyi szakellatd intézmény
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szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatasa erdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az SZMSZ mellékletében kidolgozott
eljarasrend valosul meg.

c) A Koméarom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dorogi
Tagintézményével

Kapcsolattarto: az évoda igazgatdja, és az adott nevelési evre a munkatervben megbizott
Ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitese, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kerése, kdlcsonos tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

* agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkeérésere

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodadban maradasat timogato eldzetes szakértoi
velemény kiallitasa

» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

* az igazgato, az 6vodapszicholdgus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

és dvodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.

d) Logopediai Szolgéalat és az 6voda kapcsolata
e) Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszéles,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Dorogi Szakszolgalat logopédusa biztositja, a
szakszolgalat altal megallapitott éraszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informéacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, ertékelése a nevelési év végén

f) Csalad és Gyermekjoéléti Kdzponttal, Gyamugyi Hivatallal
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Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelés,
gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges madja:

. szlikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylttmiikdési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

. a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild

fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
sth. « segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozgsseg védelme miatt ez indokolt,

. a szocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

. amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k9zott milyen intézkedest tegyen,

. esetmegbeszélés - az Ovoda reszvételével a szolgalat felkeérésére,

. sziloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettseg torvenyi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

. szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segit6 intézményben vald tartézkodasanak idépontjarol és
helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara
lehetdség van az Oktatasligyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitjsagjdn mindenki szdmara
elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

. A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmeny igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

. A vitaban allé felek kdzos akaratuk Kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a

megkeresest.

. A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

. A vitaban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.
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. A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Gyakoriséga: szlikseg szerint

g) Az Oktatési Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

. A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettseg megkezdésének halasztasat
kiz&rdlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziild1 kérelem benyujtasara nyitva alld
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan bertgziti az 6vodaban maradas tenyét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

. Oktatés-képzés igenybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

. Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

. Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: szlikség szerint

h) Fenntartdval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmeény érdekeinek képviselete. Az intézmény
és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

* az intézmény muikodésével, miikddtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre sziikség
van

* a hazirendben foglaltak ellendrzése

» az intézmeény pénzugyi-gazdalkodasi tevekenységére

* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

 az intézmeény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

* szObeli tajékoztatas

» beszamoldk, jelentések

» egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* specialis informacio6 szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddan
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* statisztikai adatszolgaltatas

* az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése Kapcsolattartd: igazgato,
igazgato-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatokkal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa. A
kapcsolat formaja: intézmeényen belil, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelbtestiiletet és a sziil6i szervezetet. Kapcsolattarto: igazgatod

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

J) Egyhaz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgatojaval tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. 8 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az
Ovodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival. A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.

» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

* Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

» Szaktancsadas

* POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
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Az intézményt tmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

 anyagi helyzetérol,

* atamogatéassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.

Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznal&sarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithato a timogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tdimogato
ilyen iranyd informéacidigénye.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattart6: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellatd szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teendok egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében. Kapcsolattarto:
igazgato, ovodatitkar és konyhai alkalmazott

Gyakorisaga: naponta és sziikség szerint

4.3. Belépés es benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény hazirendje részletesen tartalmazza a benntartdzkodas rendjét.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valé

benntartozkodasa

. Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6zonként tartozkodik az intézményben.

. Az intézmény a szocialis segit0 részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysege megtartasahoz.
. A szocialis segité ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

. Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
. Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat és

benntartzkodasuk az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

- jotékonysagi programokon,
- gyerekek részére szervezett programokon,
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- az 6vodai jatszonapokon,

- lnnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,

- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddod ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyv...).

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.4,  Intézményi védo, 0vo eléirasok

4.4.1. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az igazgato biztositja az egeszségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az dvodaba jaro gyerekek intézményen belili rendszeres egészsegiigyi felugyeletéet a
fenntartd 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés keretében
gyermekorvos €s védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatOk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezo egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.4.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

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

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Az 0V0 - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
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» Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

* Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden dvodan kivili tevekenységhez (dokumentélja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével. Az
6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kuldnosen fontos ez, ha:

* az udvaron tartozkodnak,

* ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulés elétt ...... ),

* ha az utcan kozlekednek,

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

* és egyéb esetekben.

Az dvoda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavegzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozdinak feladatai
Az dvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

« ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

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

 gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleléssége:

» hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kertil a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége erdekében.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszelyei, az égés, az aramdiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének es a csoportszobak még biztonsadgosabba tételére.
Munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali vesz¢lyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.4.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az bvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, séruilés, vagy rosszullét
esetén:

a sérult gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
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 a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

+ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilonek. Az
elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kdtelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
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a vesz¢ly forrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak (karbantart6 helyiség, tisztito

szertar),

« amunkaba jarashoz vagy a munkavégzeshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedelyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés

értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek

megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben

bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel

jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto

és a kozrehatd személyi, targyi es szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds

allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus

jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili

esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek

egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a

fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A

jegyzokonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* a baleset kérilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzokonyv készités,

* bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

 azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kortalményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének

részveételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

+ a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elg,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.4.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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4.4.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
+ kirandulas, séta,
szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
* sport programok,
* iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzé4jarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» acsoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

* az igazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhatd
érkezes) kitoltésével irashan,

» az O0vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetes tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kulonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 gyermekenként 1 {6 felndtt kisérd

* Bérelt autobusz esetén 6 gyermekenként 1 f6 felnott kisérd. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.4.4.2. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

» Az intézmeny valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

» Az intézmény egeész teruletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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4.4.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az ovodaban val6 benntartézkodas soran

. a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,
. az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
. az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
. a sétak alkalméra vonatkoz6 szabalyok,
. a kirdndul&sokra vonatkozo szabalyok,
. a tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,
. szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
. sport programokra vonatkozé szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,
. a fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok,
. a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

Egészségugyi szempontbdl biztonsagos kérnyezet kialakitasa jarvanyugyi készenlét

idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggb igazolasok kezelése:

. Az dvodat kizarolag egészseges, tineteket nem mutaté gyermek, latogathatja.

. A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkulonitjlk, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
melyet a Kréta rendszerben az 6vond figyelemmel kisér.

. A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

. A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.

Indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hat6sag altal kiadott, a jarvanyugyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban. A sziilok az intézmény teriiletére nem 1éphetnek be!

. Ugyintézés esetén a sziilk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik. « A befizeteseket — lehetdség szerint — atutalasos forméaban
bonyolitsak a sziil6k. (helyi szabalyozas szerint!!!)

Mindennapi nevelés-oktatas
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. A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csakegészséges
és tlinetmentes dolgozé vesz részt.

. A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
. Az éltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).
. Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositasarol iddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.
. A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6
helyiségek

bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, batorokat javasolt a csoportszoban
kivll elhelyezni.
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Takaritas, fertétlenités

A ferttlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntartdi egyetértés)

A takaritas megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

4.45.1. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdéd

B. etrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellataséra a igazgato a munkakori leirds mellékletekent adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.5. Az intézményben folytathato reklamtevékenyseg szabalyai

4.5.1. A reklamtevekenység engedélyeztetese

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szél és az egeszséges eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kézéleti, kulturalis tevékenyseggel figg 6ssze. A reklamtevékenység
engedélyeztetése:

» amegengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgatod — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az
6vodai bélyegzo),

* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irasban
torténik, melyben meg kell jel6Ini:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

+ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméajat, mod;at,

+ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyéat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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4.5.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet Ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az
igazgato engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmeények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.

. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrenges, arviz, belviz stb.),

* atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetés, « jarvanylgyi készenlet,
+ sth.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvoda
igazgatoja dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

* az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény igazgatoja

* az intézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziksegesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felels
dolgozé utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel ertesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhat6 "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre: « Az
¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.

* A gyermekeket a terem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épllet kiuritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

* akidritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az elsésegélynyujtas megszervezéserol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, ¢ a veszélyeztetett épulet
jellemzGirdl, helyszinrajzarol, « az eplletben talalhatd veszélyes anyagokrol
(mérgekral),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, « az épuletben tartdzkodd
személyek létszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetoen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles
betartani! Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda
igazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismerteteséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda igazgato a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz
és munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
ovodatitkar iroddjaval szemben és a kozlekedd folyoson.

4.7. Az Uinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.7.1. Ovodai tinnepek

A hagyomanyok unnepek, apoléasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi ¢€letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢€s tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és
csaladhoz valo kotodés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézossegére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az innepseget.

Az unnepélyek, megemlékezesek a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekves
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessege.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek
megunneplésének rendjét és mddjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok

* A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények,
* egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmeény hagyomanyai érintik
* az intézmeny ellatottjait,
+ afelnétt dolgozokat,
* asziildket.

A hagyomanyépolas érvényesulhet az intézmény
» jelkép hasznélataval,
« gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

“ ey

* az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

*  polbn,
o zaszlon,
* leveleken,

* meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kézos ovodai tinnepeken a logo hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

* nevelesi évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

* nevelesi évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

» szakmai napok, tovabbképzések,

* hé&zi bemutatok,

» karacsonyi Ginnepség,

« pedagbgus nap,

» kirandulas

A helyi lehetéségeknek, hagyomanyoknak megfeleléen kell szabalyozni!!!l

A gyermekek rovid miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmdval, mely azonos
id6épontban is szervezhetd:

» Anyék napja,

« Evzar6

A gyermeki élet hagyomanyos tnnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az
intézményben:
« Marton nap, Mikulas, karacsony, farsang, téltemetés, marcius 15-e, hasvét, hasvéti
kreativ déleldtt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek bucsunapja,
évzard
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Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten méas unnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

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

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerdl
sor.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala megbizott szemeély jogosult,

* a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

 anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmeny jo hirnevére és érdekeire,

* nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mukodés alapdokumentumai
* Alapito Okirat.
* Pedagdgiai Program.
*» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
» Hazirend.
« Eves Munkaterv.

Az Alapité OkKirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
* a fenntartonal,
* az 6voda igazgatojanal
* az irattarban,
* intézménylnk honlapjan,
« az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.

* Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

+ fenntarto,

* intézményi honlapunk, « az igazgatoi iroda,

* KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajekoztatas a Pedagdgiai Programrol

* A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojarol,
igazgato-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

* A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd el6zetes egyeztetés alapjan kertl
meghatarozasra.

» Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

« [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgatonak cimezve, aki az
tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keril a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

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

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

« 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
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dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva-tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

« 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

* az 6vodapedagdgusok szamat,

+ iskolai végzettségliket, szakképzettségiket,
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a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* az Gvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda az igazgato- helyettes altal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, 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 kdveto tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgat6, ovodatitkar (a valosagnak megfelelden)
A pedagdgiai program a sziilok szamdra barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szililok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz. Felelds: igazgato

Idépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.10. Az intézmenyi jutalmazas normai

4.10.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozok részestilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet 92. §)
* ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu

teljesitése,
* a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhet6en magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
» Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
* a fejlodésében mutatkozo tendencidlis javulas,
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.
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A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett
nevelésioktatasi tevekenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

« a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

a vezetdi-szakami ellendrzések pozitiv megallapitésai,

» amegbizasok teljesitésének irdsos eredmeényei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai: e az ellenérzések pozitiv megallapitasai

» sziildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség
ulésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan

kivuli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi tertleteken

tapasztalt kiemelked6é munkavégzés:

* az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

* amunkakdzdsségben végzett munka,

* magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett

* munka stb.,

* avégzett tevékenységérol, pedagdgiai kultardjarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

* vezetOi beszamolok,

* az intézmeényi értékelés eredmenyei

» akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai, « értekezleteken elhangzott vélemenyalkotas.

A szakmai munkakoz6sség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

* munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

* akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A tapasztalt 6vodapedagogus eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében,
mindennapi munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény
palyaszocializacios tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai: - a
gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

* ellendrzések pozitiv megallapitasai,

* az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

» kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,

* a kulturdlt szabadid eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozéasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),

 folyamatos, kdvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultdra szintjének emeléséért,
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példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat meger6sitése, humanus banasmod,

k6z0s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén, ¢ az dvodai rendezvenyek,
musorok magas szinvonalu megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdé munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonal( megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

szakmai munkakoz0sségek vezetése,

aktiv részveétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel, « kiemelked6 eredményeket ér el a
tehetsegfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek sikeresen szerepelnek
sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megtelelo, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el velUk,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziltsege.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitesekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyénisegével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.11. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zasz10 kitiizését, illetve a fellobog0zas szabalyait.
A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az Gvodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadséagét. A hit és vallasoktatas idejenek és helyének meghatarozaséhoz irasban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatéas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elso hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar (helyi
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szabalyozéssal mas is lehet) dsszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az
igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézmeényben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkllonilten az 6vodai foglalkozasoktol kerlilnek megvaldsitésra.

4.13. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmeény

alkalmazottja, nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy méas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az d6voda valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Hivatali titoknak

mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

* tovabba, amit az igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
Ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatodi utasitasban irasban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazésaban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
* az intézmény igazgatdja
* az intézmény igazgatd helyettese,
* tagdvoda vagy telephelyovoda vezetdje.
* az intézményegység vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Felulvizsgalat médja
« Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon
beltl) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara irdnyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakarbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto, az igazgato-helyettes, tagévoda vagy telephelyovoda
vezetdje esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitese

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalm0 vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik peldanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felel6s (Ovodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda)
az egyéb iratoktdl elkilonitetten kezeli.

A nyilatkozo6 és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara
zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartési
azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbdl all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felel6s példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv
bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelés személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgatd- helyettes, ragovoda vagy telephelyévoda vezetdje esetében az
intézmény pancélszekrényben torténik.
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4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozaés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ugyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomaséara hozza értesités
forméjaban.

Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

. az ovoda helyiségeinek hasznalatéara,
. a gyermekek kiseretére,
. az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat 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 tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedeélyezi. A nyitvatartastol eltérd iddponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épllet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.
Az intézmény teljes terlletén, az épliletben és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

. a kdzos tulajdont védeni,

. a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

. az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

. az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

. tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni, ¢ a munka és egészségvédelmi

szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismereésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.

§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok
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nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatérozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

* kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozo6i munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

* az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

« az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevekenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggesben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécioé vagy ismeret,

igy kulonosen:

+ a hataskorre, illetékessegre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igényles céljanak megjeldlése nelkdl.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benydjthatja az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és
iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai.
Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefiiggd jognyilatkozatat csak
személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd k6zoltnek,
ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé
valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato6 feladata. A papiralapu
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kiadmany zé&radékolasara jogosult személy atruhazott hataskdrben (amennyiben van az

intézmeénynek tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja, vagy vezetdje

is lehet, de székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy az dvodatitkar is. PGétv. 20. §(5)-(10)

bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy

barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online, tigyfélkapus azonositassal. Az

AVDH hasznélatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy

internetkapcsolatra.

A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és

jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl

kotelesek rendelkezni a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a

hozz4 kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevet és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas s a hozza kapcsolodo
tarhely igényléset.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az elektronikus

azonositasiszolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

papiralapu forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott

utasitasa szerinti gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

« el kell latni az igazgato6 vagy atruhazott hataskérben més alkalmazott eredeti alairasaval és
az intézmény bélyegzojével,

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

« az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

+ az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a szemelyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informéacids Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
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* az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

» az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések. A gyermekbalesetek elektronikus Gton
torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt
eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli tarolésa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda
informatikai hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgat6
altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és a vezetShelyettesek férhetnek hozza).
ahogy helyben szabalyozott!!!

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznélt fontosabb fogalmak

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.

* Kilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemenyre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egeszsegi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyeb kdzfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenysegére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat,

amelyet szdmitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak. Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintéz6
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozéasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Uigyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbités: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a termeészetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvedelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szlikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illet6leg sériilés
vagy a megsemmisulés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munk@ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskérébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai
felugyelet keretén beldl:
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* rendszeresen, illetve szUroproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

* az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelGst, « ajanlasokat fogalmaz meg a
szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok
megszervezése kdrében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitéstechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyjtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznélatét és egynttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
*  név,
* Kiterjesztes,
* hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):
* létrehozas datuma,
* utolsé mddositas datuma, = utolsé hozzaférés datuma, * rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el Kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
* A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag
érdekeben,
* a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
* ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fjlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztl le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tlntetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.
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Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a tanuldi nyilvantartasi rendszeren bell kertilnek
létrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott
iratokat nyomtatés utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé6 USB adattarolokra torténik.

Az KIR és KIRA programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithat6. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell mésolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfeltgyeleti

feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazésokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerlt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol. « Az
egyes alkalmazasokhoz felelésként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoéit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

* Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrol masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az 6voda igazgatdja felel6s:

* az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felugyeletéert,

« Kkijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerlisegéért, « a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel
egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitaséért,

* az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,

 az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR programhoz val6 hozzéaférési jogosultsagokat névre szél6an kell dokumentalni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja
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0ssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabélyozés célja: Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

* azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

* szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodeését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

* az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

a4

allapotban valo Orzését és a maradando érteki iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézéseét, az tigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak
szerint:

az igazgato

* elkésziti és kiadja az 6voda tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),

* jogosult kiadvanyozni,

* kijeloli az iratok tigyintézdit,

» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének evét,

* cellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok es az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

« figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

* iranyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

» elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekeben,

* az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

» rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

+ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

+ jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét
és az iratkezelés rendjét

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
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Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda 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”
jelzést kiilldemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemeények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatd szignalas adatait fliggetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz9,

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- €S
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgato
utasitasa alapjéan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — kdnyvébe,

a szervezeti egyseghez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében régziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladéasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kezi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezeléset és nyilvantartasat,

az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi es lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgatod utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténo atadasarol.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos Gzemeltetési, informatikai fellgyeletének

feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgato utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, pl.

koltségvetés, személy- és munkaugyi rendszerek, ugyiratkezelés az alabbiak: a) A
személy és munkaligyek kezelésére szolgal6 rendszer:

Hozzéférési jogosultsaga van: 6vodatitkar
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b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzéaférési jogosultsaga van: dvodatitkar

¢) Tanulméanyi Rendszer (ovi KRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolddo alkalmazast is.

Hozzéaférési jogosultsaga van: dvodapedagogus, pedagogiai asszisztens, évodaigazgato,

dvodatitkar

Az informatikai rendszeren belil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsadgok odaitéléset a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatoi jovahagyas utan a

=z 7

izemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszeallitani.

A rendszergazda feladata (ha van, ha nincs az igazgato) feladata az 6voda altal hasznalt

informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi

intézkedeések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak

figyelembevételével:

» aszamitdgepes (informatikai) alkalmazasok kilénleges védelmi intézkedései,

* a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

* el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat €s védett helyen kell
tarolni,

» meg kell hatarozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataride;jét,

» ha a szdmitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kiderdl a biztonsdg megsértese, illetve
megserilese, haladektalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

 az informatikai rendszert ért karesemenyek utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaféresi kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

* afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakari leirasban is
szerepeltetni kell,

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

* a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belll nyilvan kell tartani,

 az intézmenyen belul szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

 az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat ellenérizni
kell,

* javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és fellilirasos torlés
réven) védeni kell.

4.19.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok Uigyének rendezése
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Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétd] szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadvanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat szabélyozza.

4.20 Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezeést kovetden masodperceken vagy
perceken bell jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébkent
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és vedekezéskent
kémiai anyagokat szabadit fel.

A tunetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezo
tlinetek perceken beliil megjelennek, igy kiléndsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.

+ nehézlégzés, zihalas

+ anyelv duzzanata

+ duzzanat/szorito érzés a torokban

+ az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- abeszed akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

« koheécselés vagy folyamatos khogeés

+ eszméletvesztés és/vagy 6sszeeses

» sapadtsag és elesettseg (kisgyermekek)
Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, el6retoltott, automata injekcios eszkéz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznéalatos!

Eljaras 6vodaban amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagdgus
csoportjaban

A sziilo feladata:
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Az allergiat igazol6 adatlap kitoltése és leadésa, a gyermeket neveld pedagogus
részére gyermeke orvos altal megallapitott diagn6zisarol.

A gyermek allapotarol valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergiés tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az foigazgato feladata:

A allergiés gyermekek részére sziilok altal biztositott EpiPen Jr injektorok tarolasa.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészséglgyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.
A pedagbgus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel dket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsd program esetén a pedagdgusnal két
készulék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen belll és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos.

Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetojét.

A pedagdgus tajékoztassa kollégdit is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tlneteit és hogy mit kell tennitik anafilaxias reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovébbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetét a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
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» A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyutt a
szakrendel6kben megtalalhatd veszélyesanyag-gytlijtobe helyezze el.

Az eljarasrendrol sz616 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 0j sziilok részére minden €v elsé
sziil6i értekezletén megteszi.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajekoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2025-ben jovahagyott szervezeti
¢s mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozOsség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

» A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette: Datum: 2026.10.01.
Az intézmény igazgatéja a nevelotestiilet
bevonasaval

Intézményvezetd alairasa
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Az 6voda nevelé6 munkat segité
alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol a
nevelGtestiileti elfogadas elbtt tajékoztatst

kaptak.

Datum: 2026.10.01.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban el6irt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepl6 helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte s timogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2026.10.01.

Szil6di Szervezet nevében alairas

Tokod Nagykozség Onkormanyzata, mint
fenntartd a magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezesehez az
egyetértési jogat korlatozas nélkil a
jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta és megadta.

Datum: 2026.10.01.

A fenntartd nevében alairas
Ph

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datum: 2026.10.01.

Nevelotestulet nevében
alairas
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