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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
modositasarol

¢ 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, annak
modositasai

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

« 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdztartasrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

. A Polgéari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) €letpalyajarol

. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

. 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

. 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol

. 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol

e 2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

* 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

*  326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. toérvény

kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol


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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIIL Torvény A munkavédelemrol

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

1995. ¢évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢és a
maganlevéltari anyag védelmérol

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

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

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

. Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szolo
2003. évi CXXV. torvény

. 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagdégus tovabbképzésrol,
szakvizsgarol
2011. évi CCCIX. tv. a csaladok védelmérol

1992. ¢évi LXVI. tv. a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

. 2008. ¢évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl és egyes korlatairol

Nevelotestiileti hatarozatok
Igazgatoi utasitasok

Intézmény hatalyos alapit6 okirata


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c

I. Altalanos rendelkezések

Bevezeto

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Délegyhazi Napsugar Ovoda és a Délegyhazi Napsugar
Ovoda Napfény Tagdévoda mitkddésének szabélyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli mikkodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szililok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ az 6vodaigazgatd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢€s
hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore a neveldtestiilet bevonasaval.

A kihirdetés napja: 2025.10.01.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

v Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

v' Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzoékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

v A sziil8kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

v' Az 6voda és tagintézménye teriiletére

v' Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

v Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



II. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egvéb- a szerv
koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Délegyhazi Napsugar Ovoda
2. OM azonosito: 037284
3. A koltségvetési szerv székhelye: 2337 Délegyhaza Arpad u. 6

A koltségvetési szerv tagintézménye: Délegyhazi Napsugar Ovoda Napfény Tagovoda

A telephely cime: 2337 Délegyhéza, Jozsef Attila u. 29.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapit¢ okirat:
Kelte: 2024.12.16.

Az alapitd okirat azonositoja:
Modosito okirat szama: H/3992-17/2024.

6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 669403

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Szakégazat szama Szakéagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




Korményzati funkcidszam

Korményzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. ¢évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol

137/1996. évi korméanyrendelet Az oOvodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

Kormanyzati funkcidszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091120

Sajatos  nevelési  igényll  gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

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

kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
torvény 4. §. 1.21. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényll gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakeértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd. A torvény 4altal felsoroltak koziil az
ovoda felvallalja a mozgésszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
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szabdlyozasi zavarral) kiizd6 tanulok, és

(BTM) gyermekek integralt oktatasat, fejlesztés.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

8. A koltségvetési szerv miikddeési kore:

Délegyhaza kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitasa terhére mas dnkormanyzatok teriiletérdl
is fogad gyermekeket.

9. Délegyhaza Kozség Onkorményzata koltségvetésében meghatrozottak szerint. A bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettsége, és a kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasanak
jogosultsaga. A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Délegyhazi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 2337 Délegyhéaza, Arpad u. 8.) latja el.

10. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Délegyhaza Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2004.03.22.

12. A koltségvetési szerv irdnyito és felligyeleti szerve:
Délegyhaza Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

13. A koltségvetési szerv fenntartd és miikodtetd szerve:
Délegyhiza K6zség Onkormanyzata

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészito tevékenységet nem folytat.

11

zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartas

beilleszkedési, tanuldsi és magatartas zavarral kiizdo




15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szol6
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabdlyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 12
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 325 6

A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a kdznevelési torvény Nkt.
21.§ (3) bek. f., pontja szerint:

1. Székhely: 225 {6
2. Tagdvoda: 100 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalloé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatdst szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

az ingatlan, 2337 Délegyhaza Arpad u. 6., 2337 Délegyhaza, Jozsef Attila u. 29.

¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A Kkoltségvetési szerv ¢épiiletei az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.
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A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviseld
testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo -

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a Polgarmesteri hivatal végzi.

18. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld {ligyiratokat az Ovodaigazgatd -

helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,»Hosszu bélyegzd: Az 6voda neve, cime,
addszama, bankszamlaszama

Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

13



Il1l. Az intézmény mukodési alapdokumentumai

A torvényes mitkddést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 -

alapdokumentumok hatarozzak meg.

* Az Alapito okirat,

* Az 6voda Pedagdgiai programja,

* Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve,
» Jelen SZMSZ és mellékletei

» Hazirend,

* Tovabbképzési terv

* A miikddéshez sziikséges szabalyzatok.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6é szamara hozzaférhetdek,
az ovodaigazgatd irodaban, illetve az intézmény honlapjan is elérhetéek. Az
igazgatoval  torténd egyeztetést  kovetden  megtekinthetdek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyat az érdeklddok az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltozdsdnak modjat a dokumentumok
végén  talalhato érvényességi  rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasardl az 6voda igazgatoja koteles tdjékoztatni az
érintetteket. Az Ujonnan beiratkozott gyerekek sziilei szobeli tdjékoztatast
kapnak az 6voda Pedagogiai programjar6l valamint a Hazirend alapvetd

szabalyairol.

Az alapit6 okirat

Az intézmény legfontosabb jellemzdit tartalmazza, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
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Az ¢6voda Pedagogiai programja tartalmazza — Az 6vodai nevelés Orszagos
Alapprogramjaval 6sszhangban

* Az o6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

* Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

* A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

+ A gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

* A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

+ Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

+ A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

* A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

* Az 6voda hagyomanyait, linnepeit.

Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

Az éves pedagogiai munkaterv a Pedagogiai program, a tovabbképzési program alapjan
tartalmazza az adott év hangsulyos feladatait a targyi- és human eréforrasok, valamint a

szakmai fejlesztés vonatkozasaban.

Részletezi az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok 1iddére beosztott cselekvési tervét, a feleldsok ¢€s hataridok

megjeldlésével.

Tartalmazza:

* Az 6voda nevelésnélkiili munkanapjait, idépontjat, felhasznalasat.

* A sziinetek id6tartamat.

* Az 6vodai élethez kapcsolddoé tinnepek, hagyomanyok megtartasanak idépontjat.

+ Az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogado orak
id6pontjat.

* Az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

* Minden egyéb a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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Az éves pedagdgiai munkatervet az dOvodaigazgatd késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti

értekezleten fogadja el.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza

* Az intézmény mikodési rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak
¢s a vezetoknek a nevelési intézményben valo benntartdzkodasanak rend;jét.

* A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét.

» A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel.

* Az O6vodaigazgatd vagy oOvodaigazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét.

* A vezetok és az oOvodai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét.

* A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

* A Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

* Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos
feladatokat.

* A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkdjanak segitésében.

* A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rend;jét.

* Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

* Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

* Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet t4jékoztatast kérni a
pedagogiai programrol.

* Azokat az iligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kdzdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.

» Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

16



* Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét.

* Az Ovodaigazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirds mintékat.

* Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével oOsszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni.

Hazirend tartalmazza

*  Azokat az informdcidkat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik
az ovoda — csalad egyiittmiikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a
szulok, az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik
teljesitését.

* Az 6vodaba felvett gyermek sziildje a Hazirend 1 példanyat kotelezden

megkapja, ennek modjat a Hazirendben kell rogziteni.

Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza

* A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének és a tovabbképzés finanszirozasanak
elvi szempontjait,

* A tovabbtanuldas engedélyezésére  vonatkozd  szabdlyokat, rangsorolasi
szempontokat.

Az intézmény igazgatdja az éves tovabbképzési tervet az OVI kréta feliiletén késziti

el.
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V. Az intézmény szervezeti felépitése

* Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy feladatait zokkendmentesen lassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.

* Az 6voda szervezeti struktirdja. (lasd a 2. fliggelék)

* Az o6voda igazgatdja mellett, az intézmény szervezeti egysége ¢€lén mas vezetd
beosztast személy nincs.

* Az intézményt az 6vodaigazgatd képviseli, személyével testesiti meg, iranyitja az
6vodat, mint magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels szabalyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a fenntarto
késziti el.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalldéan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztdsu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik. Feladatait az
igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

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

e vezetok,
e illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
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Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikddési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

A koznevelési intézmény igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabédly altal meghatdrozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd a jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelési agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az d6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik. Az o6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetlenill és
feleldsen irdnyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetOkon keresztiil az Ovoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SzMSz-ben szabélyozott
mobdon.

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,
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koznevelési intézmény informacidés €s kommunikécios rendszerének kialakitidsa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatott alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatdsok
biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 teljesitményalapu értékelési rendszer mukodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

o asziildi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodés,
e anevelOtestiilet vezetése,
¢ anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitéasa,
e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
e arendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
e sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok
e az intézményi pedagbdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mitkkddésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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Az

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetOi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

a pedagodgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa al4 tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatott alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagéaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informélddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

ovoda igazgatojanak kizardlagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatott
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érveényes.

Az 0voda igazgatdjanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tual felel:

e felel az intézmény szakszerti és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

e a kdtelezd taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartis jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltat6é altal megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért €s
betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e akoznevelési foglalkoztatott jogviszonyban 4all6 éves teljesitményértékeléséért,
e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
e a hatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéseéért,

"o "o

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag téorvényes mikodéséért,

e gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak

e abelsd ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséért,

r

e az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adddo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak ¢€s hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e az igazgatO-helyettesek iranyitasaért ,

e a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzéséért, milkodtetéséért a Pedagogiai
Programban meghatéarozottak alapjan,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikddtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntart6 felé,

a nemzeti ¢és Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz €és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

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

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miitkddés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
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e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadméanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozési jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hatdskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az
atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozési jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. Az dvoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot
biztosithat ligyintézdnek €s vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

e az irat iktatdszama,

e azligyintézd neve,

e azligyintézés helye ¢€s ideje,

e azirat alair6janak neve, beosztasa,

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

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
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tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatoja.

Az ovoda

igazgatdoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglald
értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgatoé altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

o Az

egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjekeént.

e Azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az

egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott terliletiik ligyében az igazgatoval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagdgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében az Ovodaigazgatd feladata a szakmai
kozremiikodés.
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e Az intézmény koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozoi jogviszonyban alld
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
¢és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzése a helyi értékelési szabalyzatnak
megfelelden.

e Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvéantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtése és mitkodtetése.

e Az oktatasi hivatal altal mikddtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé mindsité vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal ltal miikddtetett informatikai tamogato rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az 6vodaigazgato- helyettes feladatai:

A vezetd munkdjat 6vodaigazgato- helyettes segiti. Vezetdi tevékenységét az dvodaigazgatod
kozvetlen iranyitdsa mellett, munkakori leirdsa alapjan végzi. A vezetd tavollétében teljes
jogkorrel (kivéve munkaltatoi jogkor) és felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az 6vodaigazgatd kizarolagos hatdskorébe utaltak kivételével az dvodaigazgatd kozvetlen

munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasaban, miikodtetésében.

Munk3jat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zds megbeszélés és

egyeztetés utan az 6vodaigazgato irasban meghataroz.

Az Ovodaigazgato- helyettes megbizasat az Ovodaigazgatd adja. Az

ovodaigazgato- helyettes az 6voda hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazottja.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban:

» amunka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasanak segitése,

» aszakmai munkakdzosség mikodésének segitése,

* azintézmény ésszerll és takarékos lizemeltetésében valo kozremiikodés,
+ agyermeki jogok maradéktalan érvényesiilésének biztositasa,

+  elSsegiti a KRETA rendszer bevezetését, mitkodtetését.

* anemzeti és dvodai linnepek megszervezése.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés €s a folyamatossag.

Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
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biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységliket az igazgato irdsos
megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a  munkakozosség miikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét,

e amunkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezlet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e azUj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszert segitéséhez,

e irdsos elemzgs, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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e r1észt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagodgusok
teljesitményértékelésében,

e Dbelsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

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

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon,

o 0sszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

e allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel@sségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e a munkako6zosség éves munkdjanak tervezésérdl és értékeléserdl,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzeésére.

V. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény
vezetésével

Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozodi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

Az 0voda alkalmazottjai
Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgozoi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, melyet munkaba allasuk elsé napjatol

szamitott 15 napon beliil az 6voda igazgatdja ad at.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023.évi LII. térvény A pedagdgusok 1j é€letpalyajarol
sz016 torvény és annak a 401/2023.(VIIL30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi:

igazgatd

igazgato-helyettesek

6vodapedagdgusok

pedagbgiai asszisztensek

dajkak

ovodatitkar

Megbizasi szerz6déssel: gyogypedagdgus, mozgasfejlesztd, logopédus
Engedélyezett pedagdgus 1étszam: 25 f6

Pedagogiai asszisztens: 4 f6

Dajka: 12 6

Ovodatitkar: 1 f6

A munkakori leirasok tartalmazzak:

* A munkahely (székhely, tagovoda), a munkavallald, a munkakdr megnevezését
* A munkaidot

* A kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

* Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat

* A munkakore szerinti ellendrzését

* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

* A helyettesités rendjét

* A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

¢ Tz és munkavédelmi felelos
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* Cukorbeteg gyerekek ellatasa
* Mentor a gyakornok mellett

* Szakmai munkak6zosség vezetd

Alkalmazotti kozosség

. Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban ¢és
koznevelési  dolgozoi  jogviszonyban  foglalkoztatott — munkavallalok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII térvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi I torvény a Munka térvénykonyve, tovabba
a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része neveld-oktatd munkat végzo pedagdgus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait jogszabalyok, munkakori
leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjdnak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.
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Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

A pedagogusok kozossége

A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési
foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtisi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalydjarol szold torvény és annak

végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

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

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahdazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e ¢értekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

.evente torténo beszamolok,
.a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
.a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

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

.Jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

A neveldtestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet ~— Osszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikseges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.
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A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 60voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOponttal az 6voda igazgatodja hivja Ossze.

A nevelodtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
a Pedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,

Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési v sordn az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyitd értekezlet,
téli nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
nevelési évet zard értekezlet.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal 4tadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor
esetén az érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek.

Az 4t nem ruhazhaté jogkorli nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet
ezt kovetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A
nevelOtestiileti  értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség képviseldjét. Az igazgatd a
nevelOtestiileti  értekezleten irdsos elOterjesztés altal targyalt témarol szolo
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda
végsO hatdrozatat az irasban kotelezOen eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az
6voda vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az 6vodaigazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+116) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevét,

a jelenlévok nevét, szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6voda igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢s hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazéds esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestillet az 4t nem ruhazhatdo jogkori
nevelOtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményét az intézményben egységesen
hasznalt infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams
stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok,
programok elfogadasarol.

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban dolgozok koziossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az 6voda igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak az engedélyezett 1étszama:25 6

Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam:

kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez
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e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az é6vodapedagdégusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délelotti beosztas:
Hétf6t61- csiitortokig: 6:30-13:00 -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- csiitortokig: 10:30-17:00-ig.

Pénteken a kotelezd draszdm 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

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

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, feleldsséggel és ondlloan, vezetd altal
augusztus 30-ig jévahagyott litemterve szerint nevel,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,
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kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6do szocialis segitdvel

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a vezetonek

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) haszndlatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak ¢€s realisak,

igazgatdoi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (€s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki szilikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informéciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyeéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
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e az infokommunikdcios eszk6zOk hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢&s
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok ellatasa, OVI-kréta alkalmazasa
a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejléddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése,

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

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil61 tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

sziil61 kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok
e anapi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

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

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

e szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
e Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,
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viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z0désbdl szarmazd humanitds ¢€s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat €és eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznilja,

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

kihasznalja a tananyag kindlta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan ¢€s szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmodd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébodl adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagbdgiai munkijaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden €és a pedagodgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés sordn hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,
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e képes magat mind szoban, mind irasban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd hdarulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

A nevelomunkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége

401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettilk az 4ltalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato.

Dajkak
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dévodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 12 {6

Munkaideje: heti 40 6ra
A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelott: 6:30-14:30-ig,
Délutan: 9:00-17:00-ig
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Feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset ¢s fertdzésveszEly elkeriilése,
e munkijat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
e segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
o az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az d4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
e aterem szelldztetésérdl gondoskodik a nap folyaman,
e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagodgus titmutatasait kdvetve,
o agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézoben,
e segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
o sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre,
e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon,
e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e A HACKCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
e jarvanyugyi készenlét idején:
.alapos, mindenre Kkiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirdsdban megfogalmazott teriileteken,
.a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,
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a takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét és biztonsagat ne veszélyeztesse,

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett taroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

a textiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek t4jékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6voda igazgatd engedélyével
lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcesolatos belsd elvaras

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

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban.

Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
. 8:00-16:00 -ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az 6voddara érvényes rendeleteket, utasitadsokat betiirendes mutatdba bejegyzi,

o cldkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, végzi
a postazast,

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

e gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e irattari selejtezést végez,
e azigazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagbégus-igazolvanyokat,
o kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

e az igazgatd utasitdsa szerint Kkifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatmannyal,
e készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit,
e vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, nyilatkozatokat,
e megrendeli a gyermekek részére az étkezést a konyhan,

e adatokat szolgaltat a fenntarto fel¢ az étkezéssel kapcsolatban.
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Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovoda igazgatoja. A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fiiggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 4 16

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

Fébb tevékenységek:

o az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik  optimalis  segitésérdl a  pedagdgusok
iranymutatasa szerint,

o a foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
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a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

o Tlgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozéasokat 6nalldan tart,

o az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

o a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

o segit a gyermekek hazabocsatasanal,

o a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

o jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

o ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez,
ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is ellathatja. (401/2023.
(VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

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

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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A pedagogiai munkat segité6 megbizasi szerzodéssel alkalmazottak (SNI, BTM)
Logopédus
A logopédiai ellatast az intézmény részére a Pedagogiai Szakszolgalat
logopédusa végzi. Szakért6i véleménnyel rendelkez6 gyermekek ellatasat

megbizasi szerzddéssel alkalmazott logopédus latja el.

Feladata

A sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a

logopédiai foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

» rendszeres kapcsolattartas a pedagogusokkal, sziilokkel, a gyermek haladasaval
kapcsolatos tajékoztatas érdekében

» fogaddora, nyiltnap tartasa

* nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése.

Fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, mozgasfejlesztd

A fejlesztd foglakozasokat a szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek részére
az intézmény fejlesztOpedagdgusai, a mozgasfejlesztést megbizasi
szerzOdéssel latjuk el. Az SNI gyermekek ellatdsat megbizasi szerzédéssel

gyogypedagogus latja el.
Feladata

* a szakértdi véleményben foglaltak alapjan a gyermekek egyéni, illetve
kiscsoportos fejlesztése,

* rendszeres kapcsolattartds a pedagogusokkal, sziilokkel, a gyermek
haladasaval kapcsolatos tajékoztatas érdekében.

» fogadoora, nyiltnap tartasa

* nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

. A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

. A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer
szakembere. Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyuajtott
szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
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. Feladata:
« a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
» szocialis és kommunikécids készségek fejlesztése,
+ egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,
* prevencio,
* résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
+ ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

» az 6voda igazgatd €és az 6vodai szocidlis segit0 kapcsolattartdsa, a munkatervi feladatok
egyeztetése,

» azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

» aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

» pontos informécio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

» aszocialis segitd intézményi szintli munk4janak koordinalasa,

» a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

« a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetoségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

+ aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

« a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészseégfejlesztési feladatokban,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

« egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

« kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢Elhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e a hazirend elfogadésakor,

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

e javaslatot tehet a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozéaséaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

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

a tdjékoztatds megallapodds szerint tOrténhet szdban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a szlloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének soran megallapitasokat tesz,
az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.
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A szillé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

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

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

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

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

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiléket 1s érintd témaban a szililéi szervezet képviseljének meghivasa a
nevelo6testiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egylittmiikodés ¢és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, ¢és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval,
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segitse az intézmény hatékony miikodését,

tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét az intézményi Onértékelés
folyamata soran.

V1. Tarsadalmi kornvyezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimdlis miikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mukodésével, mitkodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elOterjesztésére, ha erre
szlikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

.Szobeli tajékoztatas

.beszamolok, jelentések

.egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

.a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

.specialis informacid szolgaltatds az intézmény mitkodéséhez, gazdalkoddsahoz, szakmai

munkajahoz kapcsolédoan

.Statisztikai adatszolgaltatas
.az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
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Kapcsolattarto: igazgato, igazgaté-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja

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

A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szuloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadésa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel
o ‘rtekezletek

e volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az oOvoda védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
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preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és
megvaldsitasdban vald részvétel és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formadja: egészségiligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény
szakmai iranymutatiasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Bolcsode

Kapcsolattarto: évodaigazgatod
Kapcsolat tartalma: bolcséde-6voda kozotti &tmenet megkonnyitése

Kapcsolat forméja:
. Szakmai napokon valo részvétel
. Ovodéba keriilé gyerekek megismerése

Gyakorisag: iddszakos

Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd

Kapcsolat tartalma kiterjed:
+ A gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

Kapcsolat formaja:

* Vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel
A kapcsolattartas forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével Osszefliggd szakvélemény megkérése
e az SNI illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggd vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maraddsat tamogato elézetes szakértoi
vélemény kiallitasa
e a gyermekek nevelési tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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e az igazgatd konzultaciés kapcsolatot a vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden illetve a pszichologus,
logopédus és ovodapedagdgusok jelzései alapjan sziikség szerint.

Csaladsegitdo Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal,
Szocialis Segitoé és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: gyermekvédelmi felelds, vezetdi szinten az 6vodaigazgato

Kapcsolat tartalma: gyermeket veszélyeztetd okok elkeriilése, megsziintetése, a
hatranyok csokkentése, a szocidlis segitd tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

.a szocialis segitd 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 Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

.esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

.sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszaménak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérél), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasdt az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartdé: ovodaigazgatd

A kapcsolat tartalma:

» Sziiléi igény szerint, a gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott
hittan,
+ szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg.

A kapcsolat formaja:

* Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.
* Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza

* A hitoktatas nem zavarhatja az dvodai €életet, a nevelés folyamatat.

Gyakorisaga: rendszeres

Az Oktatasi Hivatal
A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziillé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtadsara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

e A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
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e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.

A kapcsolat

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

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

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

Alapitvany kuratériuma

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
€s a sziild1 szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢letmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalodsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az €élelmezést szolgaltato
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vezetdjével ¢és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmt ételek fogyasztdsanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.
Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

Kiilhoni magyarokkal valé kapcsolat
Kapcsolattarté: ovodaigazgatd

A Kkapcsolat tartalma: Az Onkormanyzat testvérvarosai korében tarsintézményekkel
szakmai, pedagogiai, kulturalis és hagyomanyapold egyiittmiikodés lehetdségeinek keresése.

A kapcsolat formaja:
+ pedagogiai tapasztalatszerezés — egymas modszereinek megismerése, bemutatasa.

* kulturdlis rendezvények, hagyomanyok bemutatdsa, kozds tlinnepek, latogatasok
szervezése.

Gyakorisaga:

Eseti - a Iehet6ségek tekintetében.

VIl. A miukodés rendje

A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg — a
szililé1 kozosség véleményét figyelembe véve. Munkatervben keriil rogzitésre.
Tanévnyito értekezleten keriil elfogadéasra, mely tartalmazza:

* anevelési év rendjét,

+ aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

+ azilinnepélyek, rendezvények idejét, modjat, feleldsok megnevezésével,

* nevelésnélkiili munkanapok idépont;jat,

*  munkakozosségek munkatervét,
* minden egyéb a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelési év szeptember 01.— a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari

idészakban a csoportok Osszevontan milkddnek. A nyéari zardsrol a
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nevelésnélkiili munkanapok idépontjairdl az 6voda a sziiloket értesiti. A nyari

zaras idejérol, februar 15 — ig.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban a zarva tartas eldtt 7 nappal az ovodatitkarnak kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani az

ovoda igazgatoja felé.

A gyermekek csoportba valo elosztasanak rendje:
Az dvodai csoportok szervezésének szabalyait a Nemzeti Koznevelési torvényben szabdlyozza.
A csoportba vald elosztasrdl az 6vodaigazgatd dont a sziilok és a pedagdogusok véleményének

figyelembevételével.

A nyitva tartas rendje

A gyermekek fogadésa
» Nyitvatartasi 1dd: hétfétél-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel
6.%°-t61, du. 17.00 oraig.
* Az 6vodat reggel a munkarend szerint beosztott megbizott dajka, €s
pedagogus nyitja, délutdn munkarend szerint dolgoz6é megbizott

dajka zarja.

Aki zarja az épiiletet koteles ellendrizni az aldbbiakat:

+ a kozlekedési utak szabadon hagyasat, az elektromos berendezések
/kavéf6zo, vasalo, szamitdgép stb./ kikapcsolt allapotat,
+ az ajtok, ablakok zart allapotat,

* a tlizoltd késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat,
megkozelithetdségét.

* A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt csak az
6voda igazgatd adhat.

» Rendkiviili esetben, ha a csoportok, vagy a pedagogusok 1étszama
jelentdsen csokken, a teljes nyitvatartasi idoben a csoportokat 0ssze
lehet vonni. Ebben az esetben is a torvényben foglalt
létszamhataroknak eleget kell tenni. Az ilyen esetekben csak az
ovodaigazgato adhat engedélyt.
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* A napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
megfogalmazottak szerint — a gyermekiiket az dvodai tevékenységek
zavardsa nélkiil behozhassak és haza vihessék.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas éallapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
szllés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a
munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles irasban is jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozdk munkaidd beosztdsat az Ovoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A dolgoz6 a betegszabadsagat igazold6 dokumentumokat az Ovodaigazgatd részére koteles
atadni. Minden nemi tdvolmaradas jelentés koteles, melyet a jelenléti iveken rogziteni kell. A
forma nyomtatvanyokat minden hoénap 1-én a dolgozd az intézményvezetd részére atadja
ellendrzés céljabol, ezzel egy idében az oOvodatitkartdl atvehetd a kovetkezd honapra
vonatkoz6 nyomtatvany

Szabadsagolas litemezése

Minden évben februar 28-ig a dolgozok jelzik erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
szabadsdg 1igeényiiket. Ennek megfeleléen az intézményvezetd helyettes elkésziti a
szabadsagolasi tervet. A sziil6i igényfelmérést kovetden junius 15-ig véglegesiti a tervet, majd
megkezdhetd a szabadsagok kiadasa.

A vezet6k intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt felelds vezetdnek kell benn tartézkodnia.
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Az dvodéért felelds mindig az intézményben tartézkodo vezetd.

Az ovodaigazgato- helyettes benn tartdzkodasa esetén hataskorét meghalado

igyekben az intézményvezett értesiteni kell. Az intézmény vezetését a

helyettes akadalyoztatisa esetén az o6voda leghosszabb szolgdlati idével

rendelkez6 dvodapedagogusa latja el.

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

a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

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

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

A reggel 6:30 oratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 6ratol 17:00 oraig terjedd idoben az igazgaté
helyettesitésének ellatasaban koézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd 4ltal megbizott Svodapedagogus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

Megnevezés Intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodaigazgatd Heti munkaideje: 40 6ra ebbdl
csoportban kdtelezen végzett feladatokra: 8 ora

Ovodaigazgaté- Heti munkaideje: 40 ora
helyettes csoportban kotelezéen végzett feladatokra: 22 6ra

58



A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgato helyettesitésének rendje:

Az ovodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettese helyettesiti
teljes jogkorben (kivéve munkaltatoi jogkdr).

Az ovodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén a vezetd helyettesnek kiadmanyozasi jogot
ruhaz at tavolléte idejére.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 6vodaigazgato-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

Az ovodaigazgatod ¢€s helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato
altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas hianyaban az
igazgatot a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus helyettesitheti.
Egyiittes hidnyzdsuk esetén a leghosszabb szolgdlati idével rendelkez6

ovodapedagogus latja el.

Az Ovodaigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek
az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. (szabadsag, betegség, hivatalos iigy). A
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal torténik, melyet
a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A megbizasokrol az 6voda igazgatdja értesiti a fenntartot.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). Amennyiben
az 6voda igazgatdjanak megbizdsa barmilyen okbol kinevezése hataridejének lejarta
eldtt megszlinik, feladatait a vezetd helyettes veszi at, a fenntart6é e kérdésben torténd
tovabbi intézkedéséig.

Az dvodapedagogusok szakszerii helyettesitésének rendje

e A helyettesités megszervezését a vezetd, vagy a
helyettes végzi.

e A helyettesitést két egymast kovetd napon a sajat valtdtars végezheti,
oktatdssal-neveléssel le nem kotott munkaidejének terhére. Egyéb esetekben
mas csoport pedagdgusa is beoszthato helyettesitésre.

A pedagdgiai munkat segitOk szakszerli helyettesitésének rendje

A szakszeri helyettesités a vezetd, vagy a helyettes beosztasa alapjan torténik.

59



Az 6voda dolgozoira vonatkozo egyéb szabalyok

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magancélra. A pedagdgus és valamennyi dolgozé a
gyermekek kozott unkaidejében mobiltelefonjat magancélu  beszélgetésre sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Minden dolgozé névre sz6ld6 munkakori leirdsban kapja meg, kotelezettségeit, jogait,
munkakorének megfelelden. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik (1. sz.
fiiggelék). A munkakori leirasokat az 6vodaigazgatod késziti el minden év szeptember 30-ig.
Id6ponttol fliggetleniil modosithat, ha azt a munkakorben, vagy a munkafeladatokban tortént

valtozas indokolja.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e Nem sziikséges engedély az intézményben tartézkodashoz a
gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy:

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor a gyermek atoltoztetéséhez és
pedagogus feliigyeletére atadasahoz, és téle valo atvételt kovetden a kisérd
tdvozasahoz sziikséges idStartamra.

e A sziilonek, a gondviselonek az Ovoda Altal tartott értekezletekre, a
meghivott programokra vald érkezésekor.

¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodashoz.

e Valamint minden mas személy pl.: utaz6 gyogypedagogus, logopédus,
védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat stb.

Kiilon engedéllyel tartozkodhat az intézményben

e minden mas személy pl.: szereldk, tliz- és munkavédelmi ellendrok, stb.

Kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

60



e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az ovodatitkarhoz kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

e Az O6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatonak jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatdval valod egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa

« Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodéasban szabélyozott feltételek
mellett, rendszeres id6k6zonként tartdzkodik az intézményben.

+ Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

* A szocidlis segitd 6vodaban valo tartdzkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetdtabldjan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

.Belépésiiket kdtelezd6 modon jelezni kell az igazgatdnak.
.Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az ovodai jatszonapokon,tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.
e A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

e Alkalmi {igynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasat sajat hataskorében
engedélyezheti.
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Kiilso szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa

A nevelési id6n kiviil — délutani ordkban szervezett tanfolyamok Osszekotdinek, oktatdinak
belépése, benntartozkodasa:
1. Kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy nyujthat.
2. A nevelési évenként tanfolyami szerzddések megkotését kovetden az
oktatotanar a szerzOdésben rogzitett idStartamra és idObeosztasban 1éphet
be/tartézkodhat az intézményben a tevékenységéhez biztositott helyiségbe.

Az 6voda nevelési idOn beliil szervezett programjainak szolgaltatéi (gyermek eldadasok) a

meghivasuk szerinti alkalomra sz6l6 modon Iéphetnek be, tartdzkodhatnak az 6vodéaban.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

e A nevelési intézményekben nem folytathato olyan rekldmtevékenység mely:
o gyermekkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja,

e A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére
neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatod,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyjto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az
adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az
intézményvezetd irasbeli engedélyével lehetséges.
e Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
e Az intézményvezetd koteles
1. apedagdgusoktol
2. asziloktdl
3. a gyermekektdl érkezd az intézményben foly6
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai:

e szordlapok, Ujsagok terjesztése,
e plakatok (az 6vodaigazgatd alairasaval, bélyegzdvel tehetd ki),
e szobeli
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Lobogozas

e A 2000. évi XXXVIII. Tv. Modositott 1995. évi LXXVIIL. tv. valamint a
végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VIIL.14.)
kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell

tartani.”
e A kozépiileteken megfelelé méretti zaszlot kell kitlizni.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

VI1II. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo
modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az dvoda
igazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzOk litemezik a
pedagbgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az
ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval
valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodod hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a
beszamolasi kotelezettségeket az 6voda igazgatodja felé.

A belso ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata, és a
Teljesitményértékelési rendszer tartalmazza. A telephelyek bels6 ellendérzési tervének
elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhazott hataskorok alapjan — a tag vagy telephely
igazgatok, intézményegység-vezetdk és helyetteseik a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.
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Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamolodkat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgato
igazgato-helyettes (ek)

munkakdzosség-vezetok,
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.

A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
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az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran(OVI-kréta)
e 1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége, hatékonysaga

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

e 3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
e 4 Kommunikdacio, egytittmiikodés

e 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

e 6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

e 7. Egyedi intézményi értékelési szempont,

e 8. Egyéni teljesitménycélok teljesitése

Munkako6zosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinacios
munkavegzes,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Gsszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az ovoda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belso ellendrzési szabalyzat
Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéaséaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
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a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozdodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok
alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve
azok Osszhangjat.

A célellenorzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyuld (horizontdlis) nem teljes korl ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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Az utoellenorzés

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

Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

A belso ellendrzés elemei:

e avezetOi belso ellenOrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizdsos belsd ellendrzés.

A belso ellenérzés fobb teriiletei:

e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
e avezetOi belso ellenOrzés,

e munkafolyamatba épitett belso ellendrzeés.

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése

a pedagodgiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése €s apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

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

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli
hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetok irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
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az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢€és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikaci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idében észrevehetok, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes
terv és tdjékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban
leirtakat kell alkalmazni.

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

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
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figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo6 teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok 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 Ovodaigazgatd-helyettes(ek), a tag- székhely 6voda igazgato(k), intézményegység-
vezetOk feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységeknél a neveld-
oktatd munka eredményes megszervezéséért,

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

Az igazgato-helyettes(ek) ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggo ellendrzési feladatokra,

a szabdlyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a neveld-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozdsok eredményességére,

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja

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

a kollégadk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositéasa.
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A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld
rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

e Ido e Pedagogus e Munkakozossége Munkako6zosség
pon k vezetok
t
e Nevelési
tervek, e Eves munka fves munkaterv
o Sze foglalkozasi feladatai
pte itemtervek
mbe
r . Lv eleji I.?Ievelés1 és
o . itemtervek
felmérések -
ellenérzése
e Egyéni
o Okt e Egyéb foglalkozasi Az elkésziilt tervek
ober foglalkozasok tervek elkészitése, ellendrzése.
ellendrzése
e Nov o Foglalkozas Foglalkozas
emb e Bemutatok
er e latogatasok latogatasok
e Dec
emb . .
er
Janu Naplok
" Lo . Féléves beszimolok
ar ellendrzése
e Febr e Foglalkozas ° Sza,kmai, ’ Foglalkozas
. tovabbképzések a
uar e latogatasok tervek alapjan latogatasok
e Mar
. Nyilt
cius I s & *
* ;?spri o Foglalkozas o Munkakori leirasok,

egyéb
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e latogatasok

dokumentumok
feliilvizsgalat

us

e Ev végi
felmérések

Kirandulasok
programjanak
ellendrzése

e Jni
us

e Ev végi
beszamolok

Javaslatok
kovetkezo
nevelési
tervezéséhez

a

Ev végi
beszamolok,
0sszesitd
felmérések,
statisztikak
elkészitése

e Az cllenérzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves

munkaterv szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott
szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

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

o a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyeb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

Vezetoi felelosség

e Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

belsoé kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios és kommunikacios rendszer, monitoring.
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| X. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A gyermeki személyiségfejlodéshez, az Osszetartozas érzésének, a kozos élmények
oromének megtapasztaldsanak, értékek megteremtésének nagyon fontos eszkdzei az tinnepek.

A hagyomanyok hozzajarulnak az intézmény arculatanak kialakitdsahoz, a hirnév
megorzéséhez.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei
* Az dvodai tinnepeket a Pedagogiai Program foglalja 6ssze.

» Az linnepek szervezésével kapcsolatos feladatokat (idépont) az éves munkaterv
tartalmazza, melyet az intézmény évente a kozzétételi listaban is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hataridore elkésziti és tartalmuk szerint szervezi meg az tinnepséget.

* A Hazirend szabdalyozza az iinnepek, megemlékezések rendjét.
Csoportok linnepei (zart tinnepek):

* Mikulés nap
+ Karacsony

» Farsang
* Husvét
Csoportok nyilt tinnepei:

* Anyak napja
«  Evzar6 (bucsizo)
Megemlékezések:

e Marcius 15.

Gyermekek ¢életének jeles napjai:
«  Allatok vilagnapja,

e sziiret
e Macko - hét

+ Viz vilagnapja,
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« Fold vilagnapja,

* Madarak, fak vilagnapja.

Egyéb programok

« Gyermeknap

* Adventi vasar
Hagyomanyok
* Intézményi évfordulok,
+ Koz0s tinnepségek (kardcsony, pedagdgusnap),

* Tévoz6 (nyugdij) munkatars bucsuztatasa,

Felné6tt kozosség hagyomanyai

* nevelési évnyitd tanacskozas:
az ovoda alkalmazottainak és a vezetOk részvételével

nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével
+ szakmai napok, tovabbképzések

* kardcsonyi linnepség

* kirandulas, csapatépités

* Pedagbdgus-napi koszonteés

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt
venni.

X. A létesitmény, és helységek bels6é hasznalati rendje

Az intézmény biztonsdgos mitkddését garantald szabalyok:

Egészségvédelmi szabalyok:

* Az intézmény miikodtetése soran a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket szigortian
be kell tartani (fertétlenités, takaritas, stb.).

Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérol,
a balesetek megeldzésérol.
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* Az intézmény dolgozéi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségligyi
kiskonyvvel dolgozhatnak.
= Az érvényesités modja: munka alkalmassagi vizsgalat, munkaba allaskor, ¢és
idészakos berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

* Dohanyzas: a koznevelési intézményegységek teriiletén, ¢és annak 5 méteres
korzetében tilos.

Altalanos szabalyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon dolgozok, ¢€s tartozkodok
kotelesek:

+ a kozosségi tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

* az oOvoda rendjét és tisztasagdt meglrizni, az energidval €és a sziikséges
anyagokkal takarékoskodni, tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, munka és
egészségvédelmi szabalyokat betartani,

* az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* oly modon kell hasznalni a helységeket, hogy az ne =zavarja, vagy
veszélyeztesse a neveld tevékenységet.

Az intézmény helyiségeinek haszndlatira vonatkozo6 szabalyok

+ A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak
felnott feliigyelete mellett hasznéalhatjak.

* Az egyes csoportszobdk miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza
meg.

* A sziilék a gyermekiikkel az 6lt6zOben tartozkodhatnak. A sziilokre vonatkozo
intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

* Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

Az udvar hasznalati rendje:
Az 6voda udvaran a gyermekek csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak, az

ott 1évd jatékokat, Ilétesitményeket csak pedagogus felligyelete mellett
hasznalhatjak.
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Rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

* A védond rendszeresen ellendrzi a kdtelezd véddoltasok beadasanak megtorténtét,

* A fogorvosi sziirdvizsgalat évenkénti megszervezéséhez megfeleld helyet biztositunk,

* Az egyéb szlrOvizsgalatok lehetséges megszervezését fenntartdoi kozremiikddéssel
biztositjuk, de 6nként nem szerveziink,

* A beteggyanus gyermek ellatasat a Hazirend szabalyozza,

* A gyermek gyogyszert az 6vodaban nem kaphat, kivétel sziiléi engedéllyel torténd
lazcsillapitds, ¢€s orvosilag indokolt egyéb esetekben rendszeresen szedendd
gyogyszerek beadasa.

X1. Ové - védé rendelkezések

Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése érdekében:

* Az oOvoda vezetdje felelds a neveldmunka biztonsdgos és egészséges feltételeinek
megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzésétért. A feltételrendszer folyamatos
vizsgalata, és javitasa folyamatos vezetdi feladat. Amennyiben balesetveszélyesnek itél
meg egy jaték, udvari teriiletet, azt a baleset megeldzés érdekében lezarhatja.

* Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv, valamint a katasztrofavédelmi terv rendelkezéseit. Az
altalanos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason kell
ismételten elsajatitani.

* Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjai a munkateriiletiikkon fokozott dvatossaggal
jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére. A veszélyforrast jelentd
munkahelyiiket mindig zarjak (tisztitoszer raktar, tisztitoszer tarold szekrény). A
munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

* A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.
Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kdtelesek dokumentalni.

* A balesetveszélyt a munkavédelmi szabéalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
kezelni.

+  Ovodan kiviili programok szervezése esetén is gondoskodni kell megfeleld elsdsegély
nyujtasi eszkozokrol.

* Az 6voda minden dolgozodja felelds az intézménybe jaréo gyermekek egészségének és
testi épségének megovasaért. Amennyiben mégis bekdvetkezik a gyermekbaleset, ugy
az ovodapedagogus azonnal koteles az eset sulyossagat figyelembe véve intézkedni.
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Vélhet6 torés, agyrazkodas, nyilt sebbel jard erds vérzés stb. esetén: ment6t kell hivni,
ezzel egyidejlileg gyermek sziileit értesiteni. A gyermeket elsdsegélynyujtasban kell
részesiteni a mentd megérkezéséig, illetve a szerint kell cselekedni, ahogy a
mentésiranyito elrendeli.

A gyermekbalesetr6l meghatarozott formanyomtatvanyon jegyzokonyvet kell az
ovodapedagdgusnak felvennie. Sulyosabb balesetrdl a vezetének a fenntartot is
értesitenie kell, illetve a KIR rendszerben pedig jelentenie kell.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o tadjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és érkezési idSpontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszkodzrol,

e az igazgatét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszk0z, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiilk ¢és testi épségikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
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A sziiloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

a sziild6 onkéntes elhatarozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az Ovodat nem terheli felelosség a gyermek
felligyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

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

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védoé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntart6zkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo6 szabalyok,

e azudvar hasznélatira vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok,

e atornaterem hasznélatdra vonatkozd szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,
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e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
e a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal iisszefiiggg igazolasok kezelése

e Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziikk (szdban) egészségi allapotukrdl, testhomérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A
gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6
napjan be kell mutatni.

o A sziild kdoteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatdo dontést
csak hatarozott idotartamra lehet hozni.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az O6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
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XI1I. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelem intézményi rendszerének mikddtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds, azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az Ovodaban
gyermekvédelmi felels is mikddik, aki kiemelten foglalkozik a halmozottan hatranyos, és
hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiikk szakszeri
megoldéasaval, gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével. Amennyiben
barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi
felelos altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A nevelési év legelso sziildi értekezletén minden 6vodapedagdgus informalja a sziiloket
az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl ¢és
elérhetdségérdl. A gyermekvédelmi felelés évente beszdmol gyermekvédelmi munkajarol, a
hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl. Feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

A gyermekvédelemmel foglakoz6 dsszes intézmény, és az intézményben gyermekvédelemmel
foglalkozo6 pedagogus elérhetdségét jol lathato helyen kell megjeleniteni.

XI1II. Rendkiviili _esemény, bombariadd esetére meghatarozott
szabalyok

Minden olyan esemény, mely elére nem lathatéan bekdvetkezve az 6vodai €letet negativan
befolyasolja, vagy veszélyt jelent a gyermekekre, dolgozokra, az intézmény épiiletére,

rendkiviili eseménynek mindsiil. Ilyenek. foldrengés, villamcsapas, tliz, robbanasveszély stb.

Az 6vodaigazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény igazgatojat

+ az intézmény fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelem),

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
» személyi sériilés esetén a mentdket,
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* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az intézményben, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell tartani. A varatlan eseményekre vald szakszeri
intézkedés ¢és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény épililetében évente legalabb
egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a gyermekekkel, melynek idépontjat a
megfelelé szakhatosagnak (Katasztrofavédelem) jelenteni kell. A kiiirités a tiizriadd terv

szerint torténik.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelOnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles

iranyitani, aki: gondoskodik az alabbi feladatokrol:

+ kijaratok kinyitasarol

+ akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

+ az els6segélynyujtds megszervezésérol

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol, és azok tajékoztatdsa az eseménnyel
kapcsolatosan torténtekrdl.

A tlizriadé és a katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiiek.
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XIV. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvok
hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az oOvodaban koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapti kiadmany
zéaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja, vagy vezetdje is lehet, de
sz€khelyen az igazgato-helyettes, vagy az 6vodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10)
bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): Iehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonvitd erovel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
A személy nevét €s azonosito adatait.
A munkaltato nevét és cimét.
A nyilatkozat datumat.

A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas ¢s a hozza kapcsolodod
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus

azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

. Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-
mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet
tolteni.
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. Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az
iktatds soran fel kell tlintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a
sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is
meg kell 6rizni.

. Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast
kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €és az
irathoz kell csatolni

. Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy
nem cél a késObbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni.

Az 6voda igazgatdja felelos:

”r

az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek igazgatodival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az ¢6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontésara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munké;jat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattdri anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

végzi a kiilsd kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitdsa alapjan,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialés),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az o6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

eaz igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdlloméanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato
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Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato

A személy és tanulé nyilvantartas kezelésére és a pedagégus igazolvany
igénylésére szolgal6 rendszer:KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkar

Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazédsokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsit az igazgatd végzi el. Az

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések
Az o6voda bélyegzének lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miitkodési

Szabalyzat szabalyozza.

A pedagogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatarozasa

A pedagogusok szamara a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
» szamitogép
> laptop
> tablet
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» szamitogépes programok

diavetitod

> projektor

» fényképezogép
> kamera

» fénymasolo

XV. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény H-41/2023 jovahagyott szervezeti
¢s mikodeési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6, megszegése esetén az Ovodaigazgato munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
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Mellékletek:

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamui melléklet: Diabéteszes gyermekek oOvodaban torténd specialis ellatasi
eljarasrendje

3. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az dvodan kiviili
ovodai nevelés idején

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakdri leirasok
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

5. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez
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