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A SZERVEZETI ES MI”JK(‘)D}J:SI SZABALYZAT
KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

Ovodara vonatkozo:

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés €és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrol

2011. évi CXIIL. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
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2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrol.
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl

Az egyenld banasmddrdl €s az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvény
33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezeésérol

48/2012. (X1II.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél ¢és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban vald
koézremiikddés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodés alapvetd szabdlyairol szold
eldirasaira

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

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad



aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) * (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rend;jérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmény hatalyos alapito okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Oktatasi Hivatal:
¢ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyerme

kek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi oktatashoz

Bolcsodére vonatkozo:

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

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirél (A rendelet
mellékletében megtalalhatok: a bolcsddei statuszok felsoroldsa, elvart végzettségek, munkaruha
juttatas, bolcsdde helyiségei, minimalis eszkozlista)

e 328/2011. (XII.29) Korm.rendelet A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.
(Mellékletében kotelezden vezetendd dokumentacid hasznalando.)

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti €és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl. (KENY SZI)

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

e 235/1997. (XI11.17.) Korm. rendelet A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol
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1993. évi III. torvény A szocialis igazgatasrol ¢s szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

1998. évi LXXXIV. térvény A csalddok tdmogatasarol

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

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérol

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL torvény Pedagdgusok 1j életpalydja (Puétv)

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet A vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és
a szocialis szakvizsgarol

18/1998.(VL.3.) NM rendelet A fertdz6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges
jarvanytigyi intézkedésekrol

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet A munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet A jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol
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e 390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértoi
Névjegyzekrol és az Orszagos Szocidlpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

e Oktatasi Hivatal: KIEGESZITO UTMUTATO a bolcsédében, mini bolcsédében pedagdogus
munkakorben foglalkoztatottak részére 2024.08.01.

|. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Vasvari Ficankolé Ovoda és Mocorgd Boleséde,
(OM azonosit6:036481), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a
belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Célja: a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hat€konyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Megallapitsa a Vasvari Ficankolo Ovoda és Mocorgé Boleséde miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

Szabalyozza ugyanakkor az 6voda Pedagogiai Programjaban ¢s a bolcsdéde szakmai programjaban
meghatarozott cél-¢s feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és

hatékony megvaldsulasat.
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2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagdgiai program
e Bolcsddei szakmai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Ovodai Hazirend

e Bolcsodei Hazirend

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

Személyi hataly: A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii (az 6vodaba, bolcsdédébe jaro
gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a neveldtestiilet tagjaira, az
6voda/bolcsdéde minden alkalmazottjara).
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak
ki:

o kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozokra

o az intézmény teriiletén munkat végzokre

o az intézmény rendezvényein résztvevokre.

Teriileti hataly: A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény

képviselete szerinti alkalmaira.

Idobeli hataly: A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen

szabalyzat, zard rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idOre, visszavonasig szo6l. Ezzel egy idében
hatalyat veszti az ezt megel6z06, 2018-ban jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.
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1. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK
RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, milkodtetdjét, elldtandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és
ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok
feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és maés fenntartéi, tovabba milkddtetdi

dokumentumok hatarozzak meg.
1.1. Alapadatok

> A koltségvetési szerv neve: Vasvari Ficankolé Ovoda és Mocorgd Bolcséde
A koltségveteési szerv OM azonositoja: 036481

A koltségvetesi szerv székhelye: 9800 Vasvar, Kossuth Lajos utca 2.
Telefonszdama: 06-94/573-096 ; 06-94/573-097

E-mail: ovodatitkar@vasvar.hu

Honlap: https://www.ficankolomocorgo.hu/

YV V.V V V VY

Telephelye: Vasvéri Ficankolo Ovoda és Mocorgd Bolesdde Béke utcai Telephelye 9800

Vasvar, Béke utca 11.

A\

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.02.01.

A\

A hatalyos, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratinak szama: VALT/270-
2/2024.
» A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
- megnevezése: Vasvar Varos Onkormanyzata
- székhelye: 9800 Vasvar, Alkotmany utca 1.
» A koltségvetesi szerv jogeldd koltségvetési szervének
- megnevezése: Ficankolo Ovoda
- székhelye: 9800 Vasvar, Kossuth Lajos utca 2.
» A koltségvetesi szerv iranyito szervének/feltigyeleti szervének
- megnevezése: Vasvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
- székhelye: 9800 Vasvar, Alkotmany utca 1.
> A koltségvetési szerv fenntartojanak
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- megnevezese: Vasvar Varos Onkormanyzata
- székhelye: 9800 Vasvar, Alkotmény utca 1.
» A koltségvetesi szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ szerinti dvodai nevelés biztositasa, a
gyermek 3 éves koratol az iskolai tankotelezettségig, legfeljebb 7 éves korig.

Bolcsodei ellatas (gyermekjoléti feladat) Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 13§ (1) bekezdése 8. pontja szerint szocidlis, gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi szolgaltatasok ¢és ellatdsok, ezen belill a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXXI. torvény 43-44. §-a szerint.

Az integraltan nevelhetd, Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.

Gyermekétkeztetési feladatokat ellatod kozintézmény.

» A koltségvetesi szerv fo tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa

- szakégazat szama: 851020

- szakdgazat megnevezése: dvodai nevelés

» A koltségvetési szerv mitkodeési kore:

- Ovoda vonatkozdasdban: Vasvar varos Onkorméanyzatanak mikodési, kozigazgatasi teriilete.
Ettd] eltérés a fenntartoval tortént egyeztetés utan egyedi esetben lehetséges.

- Bolcséde vonatkozdsaban: Vasvar varos kozigazgatasi terlilete. Valamint a Vasvari Jarashoz
tartozo tovabbi 22 telepiilés kozigazgatési teriilete, a bolcséde a férOhelyszam legfeljebb
25%-aig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd gyerek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel,
ennek hianyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezd valamennyi bdlcsddei ellatast igényld és
arra jogosult gyerek ellatasat biztositani tudja.

> A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara: A koltségvetési szerv

vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, kormanyzati funkcio szerint

Ovodai nevelés

Az iskolai oktatast megel6zd kort (3 éves kortol) gyermekek nevelése, 6vodai ellatasa a tankotelezettség
eléréséig, addig az évig, melyben augusztus 31-ig betolti a 6. életévét, ill. ha a szakértéi vélemény
javaslata alapjan az abban meghatarozott nevelési év végéig.

Bolcsidei nevelés (Gyvt.42.§.)

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat és

nevelését biztositod intézmeény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
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alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd

¢s gondozhato a bolcsédében, orvosi javaslat alapjan.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
tartd, a teljes Ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is
magaban  foglald6 6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggo feladatok ellatasa.

Beszédhibas gyermekek részére logopédiai foglalkozasokat
biztosit a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vasvari
Tagintézményén keresztil. A Pedagogiai Program
alapjan az o6voda a mozgasfejlesztés teriiletén
bazistevékenységet lat el Vas megyében, valamint az
Ovodai nevelés jatékkal, mesével orszigos 6vodai
program referencia vodajaként milkodik.
Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszama targyév oktober 1-jén (f0).

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)

a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves
koraban kezdddik, és addig az idOpontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Az intézmény ellatja azt a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermeket, aki a szakértoi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulas, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény ezen sajatos nevelési igényli gyermekek
részére - mozgasszervi fogyatékossag esetén - konduktiv
pedagogiai ellatast biztosit a Vas Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Kormendi Tagintézményén keresztil. A
tobbi fogyatékossaggal kiizdd gyermek logopédiai és
gyogypedagogiai ellatdsarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszama targyév oktober 1-jén (f6).
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Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrodl 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl
gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, €rzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Az ovoda miikodesi és szakmai tevékenységet meghatarozo
utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének iranyelve (Isd: jogszabalyok
felsorolasa)

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

Az oOvodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési

igényli gyermekek o6vodai nevelését, ellatasat és a

nemzetiségi 6vodai nevelést ellatast is) koznevelési torvény

szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa (a mitkodéshez
sziikséges kiadasok biztositasa).

Jogszabaly:

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

- A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
kdznevelésrol sz610 torvény végrehajtasardl

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az oOvodai ellatottak részére Dbiztositott, étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatdsa.

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini
bolcsédében torténd ellatasa

A bolcsodei feladatok ellatasaval, valamint a bolcsdde
alapellatdson tul nyujtott szolgéltatasaival, igy az
idészakos  gyermekfeliigyelettel, a  jatszdcsoporttal,
jatékkolcsonzéssel, specialis tandcsadassal, vagy mas
gyermekneveld szolgaltatdssal Osszefliggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése, amennyiben a fenti
feladatok bolcséde vagy mini bolcséde keretei kozott kertil
megvalositasra.

Feladatmutato: ellatottak szama a targyévben (f0)

Jogszabaly:

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézményekrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

A bolesddei ellatottak és a fogyatékosok nappali
intézményében elhelyezett gyermekek részére nyujtott
gyermekétkeztetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutato: ellatottak szama a tdrgyévben (f6)

104036 Munkahelyi étkeztetés
gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosité intézményben

A gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositdo intézményben
dolgozok ¢és mas munkavallalok részére biztositott
¢tkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.
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1.3. A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

A képesitési kdvetelményeknek megfeleld igazgatot (magasabb vezeté) Vasvar varos Onkorméanyzatanak
KépviselO-testiilete bizza meg palyazat utjan, 5 év hatarozott idére, a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo
2023. ¢évi LII. torvény alapjan. Az igazgatd munkajat koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint
végzi. Az egyéb munkaltatoi jogokat az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, foigazgatdi palyazati eljaras elOkészitésével
Osszefiiggd feladatokat - ide nem értve a palyazati feltételek meghatdrozasat - a koznevelési
intézményt fenntarto telepiilési onkormanyzat jegyzoje latja el.

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizds nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

e Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési Onkormanyzat dont az intézmény igazgatojanak
megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdr jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a

szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

1.4. A koltségveteési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: | 2023. évi LII. térvény a pedagoégusok
ovodai alkalmazottak uj €letpalyajarol

Pedagogusok és a nevelést kozvetleniil |  2011. évi CXC. torvény a nemzeti

segité munkakérben dolgozok koznevelésrol

a) dajka, 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
c¢) pedagodgiai asszisztens, pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
g) intézményi titkar 6vodaban, 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

Koznevelési dolgozéi munkaviszony:
ovodai alkalmazottak

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ala nem tartozo, Ovodéaban
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a
gazdasagi, tgyviteli, miiszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott

munkavallald (takarito, kertész,
karbantartd, udvari kisegitd, konyhai

dolgozo).

2012. évi L. tv. a Munka

torvénykonyvérdl

Megbizasi jogviszony:

fejlesztést végzd szakemberek

2013. ¢évi V. torvény a Polgari

torvénykonyvrol

Kozalkalmazotti jogviszony: bdlcsddei
alkalmazottak

a) kisgyermeknevel6 - kozépfoku
végzettségli

b) bdlcsddei dajka

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A
kozalkalmazottak 52016

1992. XXXII.

jogallasarol
évi torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és
torténd

gyermekvédelmi  4gazatban

végrehajtasarol

Koézalkalmazotti jogviszony: bdlcsddei
alkalmazottak
a) kisgyermekneveld6 -  felséfoka

végzettségli

A kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok
uj ¢letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1) életpalydjardl szolod
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A
kozalkalmazottak sz016

1992. XXXIII.

jogallasarol
évi torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és
torténd

gyermekvédelmi  4gazatban
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

végrehajtasarol

1.5. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

Az intézmény 5 gyermekcsoportjabol 4 6vodai csoport a Kossuth utcai (székhely), 1 6vodai csoport a
Béke utcai (telephely) 6vodaban, valamint a telephelyen 2 bolcsddei csoport mitkkodik. Mivel a két
szervezeti egység nem esik tavol egymastol, az iranyitasi, képviseleti feladatok a székhelyrdl ellathatok.
Az intézmény ¢€lén a Képviseld-testiilet altal jogszabalyok szerint hatarozott iddre kinevezett
intézményvezetd (magasabb vezetd) all.

Az intézményvezetdt a székhelyen miikodd intézményben egy Ovodavezetd helyettes, valamint a
telephelyen bolcsddei vezetdi megbizott segiti az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban. A nevelGtestiilet és a dajkék kozotti kapcsolattartas - az intézményi munka egészét, valamint
az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté ligyekben - a félévente egy alkalommal Gsszehivott
munkatarsi értekezleten valésul meg. Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport
o6vodapedagogusai, kisgyermekneveldi rendszeresen megbeszélik a csoportba beosztott dajkaval.

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

Az 6voda szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével €s milkddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-
testiileti hatarozat adja meg.

Az intézményt a féigazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd. Intézményen beliil megtalalhatd ala- és
folérendeltség, azonos szinten belill mellérendeltség. A fOigazgatd a fenntartonak, a munkatarsak a
foigazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A szervezeti felépités abrajat az 1.sz. fiiggelék tartalmazza

1.6. A koltségveteési szerv

- tipusa: tobbcéla 6voda- boleséde
- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés, a tobbi gyerekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése.
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- gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:. Nkt. 21. § (3) bek. k) pontja szerint

Az intézmény ondlloan mitkodo kéltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a
mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Vasvari Polgarmesteri
Hivatal (9800 Vasvar, Alkotmany utca 1.) latja el. A Hivatal és az 6nalloan miikodé koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztast és a felelosségvallalas rendjét, tovabba az eldiranyzatok feletti jogosultsag és
jovahagyas gyakorlasanak részletes szabalyait e két szerv kozotti - a fenntartok altal jovahagyott - kiilon
megallapodas tartalmazza ( képviseld-testiileti hatarozat szam, ami 122/2020. X.29 ).

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviselotestiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szold — rendelete szerint jogosult

gyakorolni.

1.7. A felveheto maximalis gyermeklétszam

feladatellatdsi hely alapfeladat megnevezése munkarend maximalis
megnevezeése megjelolése gyermekiétszam
Székhely — 6voda ovodai nevelés 6.30-17.30 100 16
9800 Vasvar, Kossuth Lajos
utca 2.
sajatos nevelési - 8 6
igényli  gyermekek  oOvodai
nevelése
Telephely — 6voda ovodai nevelés 6.30-17.30 25 16
9800 Vasvar, Béke utca 11.
sajatos nevelési - 216

igényll  gyermekek  6vodai

nevelése

Bolcsdde bolcsddei ellatas 6.30-17.30 26 16
9800 Vasvar, Béke utca 11.
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1.8. A feladatellatdst szolgdlo ingatlanvagyon

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Vasvar Varos Onkorményzata - a feladatellitishoz - az intézmény rendelkezésére bocsajtja az alabbi
ingatlanat és az ingatlanhoz tartozo - az intézmény miikodésének megkezdésekor felvett leltar szerinti -
ingdsagokat, melyek szintén az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

1. 9800 Vasvar, Kossuth Lajos u. 2. 1240. hrsz. kizarélagos dnkormanyzati tulajdon, hasznalat — 6vodai
nevelés.

2. 9800 Vasvar, Béke u. 11. 1166. hrsz. kizarolagos dnkormanyzati tulajdon — évodai nevelés, bolcsddei
ellatas.

Kizarolagos dnkormanyzati tulajdonban 1év6, 3061 m? nagysagu - természetben

9800 Vasvar, Kossuth Lajos u. 2. szam alatti -, valamint 1166. hrsz. alatt taldlhat6, kizardlagos
onkormanyzati tulajdonban 1év8, 3769 m? nagysagu - természetben 9800 Vasvar, Béke u. 11. szam alatti
- ingatlan vagyon. A koltségvetési szerv rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges ingd vagyon
onkorményzati tulajdont képez.

Az ingatlan vagyon részletes felsorolasat Vasvar Véaros Onkormanyzata, az ingd vagyon részletes
felsorolasat a Vasvari Ficankolé Ovoda és Mocorgd Bolcséde analitikus és kataszteri nyilvantartasai
tartalmazzak.

A felsorolt ingatlan vagyont, illetve ingdsagokat az Onkorményzat téritésmentesen hasznilatba adja az
intézmény részére, mely feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja azokat. A vagyon felett a
rendelkezés jogat Vasvar Varos Onkormanyzata az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdalkodas szabdlyair6l sz6l6 mindenkori hatalyos Onkormanyzati rendelete alapjan gyakorolja
(,,Vasvar varos nemzeti vagyonarol” szolo 11/2012. (V. 07.) onkormanyzati rendeletben foglaltak

szerint).

2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges
eléirasok

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

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszdmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat az
Vasvari Polgarmesteri Hivatal (9800 Vasvar, Alkotmany utca 1.), valamint az 6voda kozott meglévd

mindenkor hatalyos egyiittm{ikodési megéllapodas alapjan kell elvégezni.
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2.1. A koltségvetés végrehajtasdra szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

A szamlavezetd pénzintézet neve és cime: OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Vasvari Fidkja (9800 Vasvar,
Alkotmany u. 2.)

A bankszamla széma és neve: 11747075-15421900 — Vasvar Véaros Onkormanyzata koltségvetési
elszamolasi szamla.

Az intézmény nem Onallé addalany, adokdtelezettségeit a Vasvar Varos Onkormanyzat gazdasagi
szervezete teljesiti. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ¢és feladatvallalas rendjét az
intézmény és a Vasvar Varos Onkorményzata egyiittmiikodési megéallapodasa tartalmazza. Az

intézményben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé munkakor nincs.

2.2. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

o fOigazgatod

e igazgato-helyettes
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban igazol. Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A
bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az

intézményvezetd gondoskodik.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést
1génylo ligyiratokra vonatkozdan — aldirési jogot gyakorolhat, rendkiviili esetben, irasos felhatalmazas
alapjan, megbizott dolgozo is.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az igazgatot tdjékoztatnia kell.

A DbélyegzOk zarva tartdsa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirdsokat az adat és iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda
neve, cime

2.3. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol onalléan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Ervényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére az
1gazgato, vagy a fenntart6 altal meghatarozott személy jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a fenntartd altal
meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasidgi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell

lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

24. A kotelezettségvillalasok célszeriiségét megalapozo eljards, és annak

dokumentumali

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

¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
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e az adott eldiranyzat az eddigi és a még

varhatd  teljesitést  figyelembe  véve

lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,

e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai ¢€és Osszegei

Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallalasok

csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzddések,

megallapodasok.

2.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Vasvari Polgarmesteri Hivatallal valé egyiittmiikodés szerint

az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

munkaadoét terheld jarulékokat,

dologi jellegi kiadasokat,

a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatésait,

felhalmozasi kiadasokat,

miukodési bevételeket,

altalanos forgalmi add bevételt,
tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitisahoz, az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda

adatot szolgaltat a Fenntarto €s a Vasvari Polgarmesteri Hivatal részére.

2.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

A Vasvari Polgarmesteri Hivatal szakembere:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Oonkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij €s kedvezmények — megallapitasat és a

szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast kezdeményez,

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

e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,
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e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

e a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlédkat ellenjegyzi,

eanalitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

enyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton elnyert
pénzek elszamolasat,

e az igazgatdval kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

e a pénzeszkdzoket biztositja az 6voda szdmara, mely az operativ mitkddéshez sziikséges,

e a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

ea vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas és

selejtezés lebonyolitasaban.

2.1. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatod kozvetlen irdnyitasaval végzi.

. figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint javaslatot tesz az 6vodaigazgatonak
az eldiranyzat modositasanak kezdeményezésére,

. a szakmai feladatellatast szolgdlod eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha,
folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

. feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszdmol, az igazgato

kotelezettségvallalasa utan a Vasvari Polgarmesteri Hivatal felé

. részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,
. a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
. gyermekétkeztetéssel kapcsolatban nyilvantartja a kedvezményezetteket a mindenkori érvényes

eldirasok alapjan, és az igazgatd felé tovabbitja a kedvezményben részesiilokrdl az adatokat, megadott

hataridore,
. vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat,
. a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi, az

igazgatonak atadja,
. Pénzkezelési szabdlyzat alapjan analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatdmasztott

nyilvantartast vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalaséarol,
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. nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati uton

elnyert pénzek elszamolésat

2.8. A feldgjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

1. A K(")LTS,EGVE;ESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalléan dont
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézményt az igazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott moédon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakdri
leirasat a fenntart6 késziti el.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

o vezetdk,

e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
A dolgozok és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori leiras

tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, az ésszerli
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
igazgatoja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1uj é€letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl 26. § alapjan az ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében
(kivétel 26. § (6)-(7) bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a

jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
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jogszabalyokban  megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az
ovoda vezetésének els0 szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelosen iranyitja a beosztottait,
kapcsolatot tart az dvoda szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott mdédon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitod
szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoéi ciklus esetén a
palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért (Puétv.

37.§ (1) bek.).

3. Az intézmény igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
¢ a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatédrozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi kozdsséggel, a

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informécios €s kommunikacios rendszerének kialakitasa és miikodtetetése,
amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljussanak az illetékes

szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozd helyi
kompetencia ¢és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes szabdlyainak kidolgozasa, a
szabalyzat miikodtetése,

e a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

a bolcsdde iranyitésa.

4. Az igazgato feladat- és hataskore

e a sziil61 kozdsséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmikodes,

e a nevelOtestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése,
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a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

elkésziti az éves munkatervet, beszamolot,
e megbizza a gyermekvédelmi feleldst.
e cgyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd onkormanyzat illetékes szakemberével, a

normativa igénylések, lemondasok, illetve elszdmolasok soran.

figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat,
rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek kihasznaldsanak optimalis modjarol.

e folyamatos kapcsolatot tart a fenntarto Onkormanyzat munkatarsaival az intézményt érintd
kérdésekben.

e dont a dolgozok anyagi €s erkolcsi elismerésének elveirdl és modjardl.

e dont az intézményen belill felmeriil6 hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e kijeloli a BECS tagjait, elvégzi az ellendrzési és értékelési folyamatokat.

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

5. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak elékészitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddédsanak biztositasa pld.
kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
¢ a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés ¢€s értékelés a
miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési gyakorlat aktudlis

modositasainak koordinalasa, ellatasa

6. Az intézmény igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd

kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat,
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e szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

e a pedagodgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e ateljesitménycélok véglegesitése,

e ateljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kovetése

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején reagdljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a
valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre, csak hiteles forrasbol

informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

7. Az intézmény igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore
e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok
ellatasa,
¢ hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoir aktusok (pl.:
munkakori leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait, kotelességeit és a
munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
e kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgatd

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

8. Az intézmény igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
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az intézmény szakszeri ¢és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak megfeleld
bevezetéséért (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

r rr

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

r rr

a hatékony informacids é¢s kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszeri ¢és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek, és a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan az ellatja a
mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért a civil
szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért az ésszerl, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,

7 rr

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Vasvari Polgarmesteri Hivatal felé,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallalol) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,

ellenorzéséért,
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rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

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

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

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

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartds rendszerének
mukddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséeért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzéséért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember, aki az
6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast
tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérél a foglalkozas megtartasahoz
szlikséges tapasztalatarol — hozzaértésérol meggy6zodik,

az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal

kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a bolcsdde szakszerii és torvényes mitkodéséért.
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9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa - amely az tligyirat
érvényességi kelléke - tartalmazza a kiadméanyozojanak a nevét, hivatali beosztasat, tovabba a dontés
kiadmanyozodjanak aldirdsat. A kiadméanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti
meg, az 0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes
mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja, az atruhézott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhédzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az oOvoda igazgatdja kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat tigyintézének is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢s
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja
irhatja ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az
intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alédbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

az irat iktatdoszama,
e aziigyintéz0 neve,

e azligyintézés helye és ideje,
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A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e az irat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e a mellekletek szama.
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyoz6 nevét ,;s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasdval és az intézmény korbélyegzdvel

hitelesiti.
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Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat alad. A kiadmanyozasi jog az iigyben

torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

10. Az intézmény igazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze
tekintetében

e az intézmény miikdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

e intézményi beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢&s értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Gsszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

11.1. Az intézmény képviselojekent torténd eljaras rend

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
o Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott tigyben ¢és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletilk iligyében az igazgatdval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

34



o Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti  és  kdznevelési
dolgoz6i jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

e Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgija,
idépontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-

kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok

2 S8 S«
. , , . P < =B N
Kiadmanyozasi, alairasi jog Ny B N
5| 5F| 23
— —_ = m
Igazgato-helyettes szabadsaganak engedélyezése X
A dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid0 beosztas alairasa X X
Munkaidd nyilvantartas aldirdsa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta X X
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
. . . , ;. rr X X
megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozisat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

*a bolcsodei telephely tekintetében
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11.2. Az igazgato a - jogszabaly dltal szamdara eloirt - feladat- és hatdskoreibol datadja az
alabbiakat

col &, Selt o %

Feladat- és hatdskor 2| g8 S35 § S
S| B2 S ITY S
~ Q s > @ s S

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak X X X

ellendrzése

A felel0sok, megbizottak feladatainak ellenérzése X X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az

allami, nemzeti és 6vodai linnepekrdl valé megemlékezések, X

rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacidos Rendszerében az  elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos X X
feladatok elvégzését;

Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI) vezetése

A neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagélast igényld vezetési feladatokat s az X X
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonOsen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti
helyettesek kijelolésének,

e az ligyeleti rend megszervezésének X X

e a pedagdégus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése
esetén torténd teendéknek a meghatarozasat

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatérozottak szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munkahelyi iranyitasat X X

o6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan
adodo feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi  jelzérendszernek az  intézményhez X X
kapcsolodo feladatai koordinalasat

e a nem pedagoégus munkakorben dolgozd alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket

e a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését

e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését,
a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a X X
dolgozék teljesitményének értékelését

e a gyermekek iligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak

megfelelden X X
e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitévizsga ¢€és a mindsitési eljards intézményi X
feltételeinek megszervezését
e a munkakdri leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a X X
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Feladat- és hataskor

Igazgato-
helyettes
Bolcsode-
vezeto™
Munkakozos-
ség vezeto

Gyermekveé-

delmi
meobizott

Ovodatitkair

gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitovel és a
gyermekvédelmi munkak6zosséggel

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

° az inzulinfiiggo cukorbetegségben szenvedo,
6vodai/bolcsddei nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo
specialis ellatasanak feladatai

e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek
ellatasat ~ végezheté  alkalmazottak  nyilvantartasa
intézményi szinten

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek X X
megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis
pedagdgia moddszertandnak szakszerli alkalmazasdhoz, a
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az X X
intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége
feladatainak iranyitasa

e Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyodgykezelés
alatt 4ll6 gyermekek intézményi szintli nyilvantartasa

e az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo X X
szakmai kdzremiikodés

e az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak feleldsége, a
munkaltator aktusok jogszabalyi el6irasoknak megfeleld X
dokumentélésa

e az elektronikus aldirds tanusitvanyarol szolo nyilatkozatok
dokumentélésa

e pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban,
mukodtetésében valod aktiv részvétel,
¢ az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitéasa,
e az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések,
elemzések készitése,

*a bolcsodei telephely tekintetében

12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
Az o0voda-bolcsdde engedélyezett létszama (5 ovodai és 1 bolcsddei csoport esetén):
Ovodapedagogus: 8 f6 + 1 3 igazgatd

Dajka: 5 {6

Pedagdgiai asszisztens: 3 0,

Ovodatitkar: 1 f&
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- Kisgyermekneveld: 4 {6

- Bolcsddei dajka: 1 6

- konyhai kisegitd: 2 £6
Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitod
szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamua melléklete, valamint
az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok
atlagbéralaptl tamogatasa jogcim a szamitott 1étszam, a bdlcsddei dolgozok 1étszamat a 15/1998.(1V.30.)
NM rendelet alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben
kertil meghatarozasra.
A koznevelési dolgozo alkalmazottakat jogviszonyara a 2012.1 térvény a Munkatorvénykonyvérdl kell
alkalmazni, az 6raadok tekintetében a 2013. évi V. toérvény a Polgari Torvénykonyvrdl kell alkalmazni.
A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak
a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban taldlhat6. Az
o6vodapedagogus a kdznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A
Torzskonyv rogziti az ovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hatdskorok gyakorldsdnak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirdsait a
fuggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A

helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2. fiiggelék).
A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakorok esetében a

munkakori leirasok tartalmazzak.

12.2. A munkakori leiras tartalmazza

¢ a munkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését,

¢ a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
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e a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢é feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
¢ a mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda €ves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
ideji megbizas mellett:

e igazgato-helyettes,

e bolcs6devezetd,

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakoz6sség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e tliz- és munkavédelmi felel6ssel (kiilsé szakember) valo kapcsolattarto.

12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott 6vodat és bolcsédét az dvoda vezetdsége vezeti. Az igazgaté feladatait
az igazgato-helyettes, a bolcséde vezetd, a szakmai munkakdzosség vezetok, kdzremitkodésével latja el.
A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartéasi iven torténik, munkarendjiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatohelyettes és a biilcsddevezetd megbizasat az igazgatd adja, a fenntartd hatarozza meg az
igazgatOhelyettes, valamint az egyeb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizés feltételeit.

A megbizis visszavonasig €rvényes a megbizasrol szold okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatdonak tartoznak
feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére €s
pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az

intézmény vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

e igazgatd
e igazgato-helyettes
e bolcsddevezetd
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket,
e a felujitasok rangsorolasat,
e a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének megvaldsitasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,
e képviseleti demokracidval az igazgato- helyettesen keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. Az
igazgato-helyettes és a bolcsddei szakmai vezetd, a havonta tartanddo megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiikk ald tartozd intézmény mikodéseérdl, illetve tovabbitjdk az informécidkat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé ovoda/bolcsdde alkalmazottai felé. Jarvanyiigyi készenlét
idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacids csatornédkon keresztiil az SZMSZ-
ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok
megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).
Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba

épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

12.5. A kibovitett vezetoség tagjai:

e igazgato,
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e igazgato- helyettes,

e Dbolcsddevezeto,

e munkak6zdsség vezetok.
A vezetés tagjai véleményezO és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvalodsitasdban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.
A kibdvitett intézményvezetdség az dvodai/bolesddei élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény kibdvitett vezetOsége havonta, illetve szilikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hatdaskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgat6é kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakari leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen az alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:
e a munkakdzosség vezetok,
e aneveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatott dolgozok,
o Kkoznevelési dolgozok,
e bolcsddei dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigyigazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzése, jogsérelem esetén az igazgatd tdjékoztatisa a
megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,
o aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért és mitkodtetéséért.
e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e aszakmai munkakozdsségek mindségelvii miikodtetéséiért
e a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért, taniligyi
nyilvantartasok vezetéséért,
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Az o6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezé hataskoroket

ruhdzza dt az igazgato- helyettesre:

Kozvetleniil és felelsen iranyitja a munkakozosségek vezetdit.

Dontésre el0késziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.
e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkdzok segitségével - a
nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.
o Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
e Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi készenlét idején,
intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala
érdekében az infokommunikacios eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.
o A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az igazgatonak.
o Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.
o Elokésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.
¢ Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
e Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak értékelésében.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szold konzultaciokon.
e Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgélat elvégzésében szakmai kozremiikodést
biztosit.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kéotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek el6tt.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezésel alapjan.

12.7. Bolcsodevezeto feladata, hatdaskore

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Kozremiikodik:

e a bolcsdde értékelési rendszerének mitkddtetésében

¢ a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

¢ a gyermekbalesetek megeldzésében

e neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében

e az 6vodaval valo egyiittmiikodésben

e a bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban

¢ a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

¢ a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elGirasok betartasaban

e az igazgatasi feladatok ellatdsdban

e a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egytittmiikodésben

e a sziilok részére az intézményt érintd kozérdekll informacidk atadésdban

¢ kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jogkdre van

o felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti szolgalattal
kapcsolatos egylittmikodést

o clkésziti a bolcsddei munkaiddbeosztast

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszeallitasat.

12.8. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hatdskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozOsség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasdra munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizéasa alapjan,

munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
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A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az voda igazgatoja felé

beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mitkodésérdl, tevékenységeérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelos vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves tervét,
intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

a munkako6zosség mikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

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

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése,

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

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarél a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak terjesztése,
a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

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

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok
teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,
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o részt vesz a Teljesitmény  Ertékelési Szabalyzat  sajat  elvards  listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az Ovodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az igazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkak6zosség €s mas kdznevelési intézmények munkakozosségének
vezetdje kozott,

¢ beszamol a nevel6testiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol,

o cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

e adott témdban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office oOvoda” szakmai munkacsoport iranyitdsa, a
pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisara a kisgyermekkori
digitalis pedagdgia modszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6z6 hasznos oldalak

véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem
javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodod éves tervezé munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a székhelyi/telephelyi &vodaigazgato-
helyettesekkel ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato fele,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhédzott hatdskorben a pedagogusok kiilsé mindsitése elvégzésében

valo szakmai kozremikodés.
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Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozaséban, az intézményi értékelés
megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,
kapcsolattartas a pedagogusokkal,

torekvés a munkak6zdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdésagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban,
0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitisara, a feladatok delegalasanal
az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,
szorgalmazza a belsé tuddsmegosztés kiilonb6z6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbesz¢lések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikaciojan alapul,
szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak célirdnyos vezetése (a
nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok korszeriisitése),

a munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a hatékony
képzés megvalodsitasa,

a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a pedagdgusok
modszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara,

jarvanyligyl készenlét idején infokommunikacios eszk6zok segitségével tevékenységek, linkek
ajanlasaval, o6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csaladok szdmdra készitett segitd tartalmak

elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozdsség tagjainak.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hatdskoreit munkakori

leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irdsbeli beszamoldsi ktelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e amunkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
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e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az

intézményvezetéssel
Az intézményi kozdsséget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, a bdlcsddei alkalmazottak, a gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik
alkotjdk. Az oOvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkddése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait a kdvetkezok:

e intézményvezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

e bolcsddei alkalmazottak,

e Ovodas és bolcsddés gyermekek kozossége,

e Ovodai és bolcsddei sziildi kdzosség.

13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu
pedagogus-munkakdrben, illetve a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

¢ a szakmai munkak6zdss€g, munkacsoport,

¢ a neveldmunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajka, ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens,

e koznevelési dolgozok: konyhai kisegitd, udvaros-fiit6-karbantarto,

¢ bolcsddei kozalkalmazottak: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka

47



Az intézmény, kiilonbozé  kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott

képviselok kozremiikodésével - az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot
gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzokonyvben kell rogziteni.

egyiittmiikodok kore férumai gyakorisag dokumentalas

. . nevelési évet nyitod és )
teljes alkalmazotti kor évente 2 alkalommal jegyz6konyv
zar¢ értekezlet

nevelési évet nyito és )
nevelGtestiilet ¢vente 2 alkalommal jegyzOkonyv
zaro értekezlet

nevelGtestiilet szakmai nap évente 3 alkalommal feljegyzés
munkako6zosségi ‘
neveldtestiilet sziikség szerint emlékeztetd
foglalkozas
dajkak megbesz¢lés 2 havonta emlékeztetd

az intézmény

vezet6i megbeszélések 2 hetente emlékeztetd

vezetdsége
6vodapedagogusok, megbeszélés 2 hetente emlékeztetd
kisgyermekneveldk megbesz¢lés 2 hetente emlékeztetd

13.2. Alkalmazotti kozosség

Az ovoda dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koéznevelési dolgozoi jogviszonyban

foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023.
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LIT térvény a pedagdgusok 1) é€letpalyajardl és a 2012. évi 1 torvény a Munka torvénykonyve,
tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-
oktatdé munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas
foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozdsségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja. Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirasaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat
rogzitik.

A béleséde dolgozoi kozalkalmazotti  jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért a
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIIIL. torvény és a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld
1992. ¢évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol, valamint a bolcsddei pedagogus esetén - a bérezése szempontjabol - a 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalydjardl és a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j

¢életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol is vonatkozik ra.

13.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak tigy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelOsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+ 1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szO0l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban irdnyad6d a munkakori

leirds, az 6voda igazgatoja vagy az igazgato helyettes altal meghatarozott eseti, vagy tartdos megbizasuk.

13.2.2. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartés
altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti
kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az

alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

13.3. A nevelétestiilet

13.3.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben, valamint a fels6fokti végzettséggel rendelkezd bdlcsddei
kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a pedagdgusok 10j €letpalyajarol
sz010 torvény €s annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve, torvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatdrozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

13.3.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményez0 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelOdtestiilet jogszabalyi elvaras alapjan dontési jogkore:
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e a tovabbképzési program elfogadéasa Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet sajat elvarasa alapjan donthet:
¢ az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagodgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa, (helyi dontés
alapjan)
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli vélemenynyilvanitas formdi:
e szakmai konzultacio,
o ‘drtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formdi:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

13.3.3. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
Jogszabaly alapjan:
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadéasardl Nkt. 70. § (2)
A nevelotestiilet SZMSZ-ében szabdlyozott helyi dontés alapjan:
e SzMSz elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Pedagdgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)
¢ az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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e az intézményi tanfelliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasa.

13.3.4. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az dvoda neveldtestiilete a nevelési év folyamdn rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az Ovoda igazgatdja sziikségesnek latjdk. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet elOkészitésével ¢€s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az ovoda

igazgatoja késziti eld.

13.3.5. A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja 0ssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e a teljesitményérétkelés ¢és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az ovoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
Az 4t nem ruhazhato jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szoban

fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a
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szabalyzatok, = programok  elfogadasar6l. A nevelGtestiileti értekezletre vonatkoz6 napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét. Az igazgatd a
neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témardl szo16 jegyzokodnyvi kivonatot harom
napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+ 110) szazalékos
arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irasban kotelezOen eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyuljtja az 6voda igazgatdjanak. A
nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes latja el. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+ 110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzéaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok
hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel

hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelotestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkort neveldtestiileti dontéshez
kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok (pl.:

Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv

53



tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazédssal a szabdlyzatok,

programok elfogadasardl.

Véleményezés, dontéshozatal formai:
e online kérdoiv,
e online értekezlet

A jegyzOkonyvek elkészitésénél az igy beérkezett informaciokat hasznaljuk fel.

13.3.6. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek
képvisel6i utjan valdésul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az
ovoda vezetdsége az aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is a zart facebook csoportban, e- mailben (helyben szokasos modon)
értesiti a pedagogusokat.
Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a
kovetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyeb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi Ulések utan t4jekoztatjdk az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat,
koznevelési és bolcsddei dolgozokat az ilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgato

¢s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet
hozzaférhetd modon az iroddban neveldi szobdban (helyben szokasos moddon) kell kihelyezni az
érintettek szamara, a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell

rogziteni.
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13.4. A  koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozdssége, a

neveldtestiilet tagjai, az ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az oOvodapedagdgusok felett az 4altalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
Az ovoda ovodapedagogusainak létszama: 8 6, valamint az igazgato.
Heti munkaidé: 40 o6ra
o kotott munkaido: heti 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az ovodapedagdégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra
kell forditania, a munkaid0 fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 25 ora.
e A Mesterpedagdgusok, akik mindsitd, szakértdi, tanfelligyeldi, szaktanacsadoi és pedagdgiai

szakmai szolgaltatoi latnak el, a heti kotelezd oéraszama, 25 ora.

A kotott munkaidé beosztasa:

Délelétti beosztas: Hétfotol csiitortokig: 7:00-13:30-ig. Pénteken: 7:00-13:00-ig.

Délutani beosztas: Hétf6tol csiitortokig: 10:00-16:30-ig. Pénteken: 10:30-16:30-ig.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott valtakozva
keriil sor a reggel 6:30-7:00 ora kozotti és a délutani 16:30-17:30 kozotti tgyeletre (hetenkénti
valtasban).

A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely

nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.

Az intézmény a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként osszesen napi két ora atfedési idovel.
A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban

nem fejlesztd, iskola- eldkészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
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id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld- oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy is ellathatja.

13.4.1. Az 6vodapedagégusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

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

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok irdanymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a munkakozosség- vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott- ilitemterve szerint nevel,
csoportjaban felel a gyermeki jogok megvaldsulasanak érvényesiiléséért, jogsérelem esetén
tajékoztatja az igazgatdt a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

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

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben
rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasara, fejlesztésiiket az dvoda
altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az Ovoddaban miikdodé szocidlis segitével és az Ovoda gyermekvédelmi
koordinatoraval,

e ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

e csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzO rendszert, a sziilokkel ismerteti a
gyermekvédelmi feleds személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd nevelkedésének
eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében,

e csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mitkddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

¢ a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznédlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

¢ a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen

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

e ¢ves tervezeését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,

megvaldsithatdak és redlisak,

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

kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi

valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az oOvodaskori gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi, az erkdlesi és
az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. - A Home Office kialakitott munkarendje szerint az
intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat
intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szlilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve ajanljon
olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

¢ az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és tdmogatast a sziilék
részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikéalnak a sziildkkel, jelolje meg

azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a k6zds és élmény teli

otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd segédanyagokat elérhetik

(Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

13.4.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:
e csoportnaplo vezetése (oviKrétaban),
e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (oviKrétaban),
e agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa (oviKrétaban),
e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latés, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az

ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,
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e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztdsanak/megkezdésének
folyamatarol,

e szil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

13.4.3. A pedagégus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

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

onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazo humanités és gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatdban,

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

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentracidra, a partnerekkel vald egyiittmiikddésre,

pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is megtervezi -
a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,
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tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodo
sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd értékelési
modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

pedagdgiai munkajaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés sordn hasznélja az infokommunikaciés eszkdzoket
(pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacios 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 felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok, sziildk
értékrendjét, hagyoményos és korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok eredményeit
stb.,

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

az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa a belsd

tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a

munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszdamoldsi  kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelOtestiiletnek.
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13.5. A nevelomunkdt kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato-helyettes.

13.5.1. Dajka
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban
dolgozo6 dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjadk dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd,
részére atadhato informaciokrol.
Létszam: 5 {6
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
A dajkak/ munkaid6 beosztasa: Hétf6t61 péntekig Délel6tt 6:30-14:50-ig, Délutan 10.00 -18:00-ig.
A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek egész

napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a

kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése- a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa- baleset és

fertdzésveszély elkertilése,

munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Ovodapedagogusok irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi,

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

az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremuikodik, segit az ételek kiosztasaban, az

edények leszedésében,

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

e a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében koézremiikodik, az

o6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve,
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e a gyermek érkezésekor ¢€s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirdndulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
o A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
e alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
e a padlo és felillettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
e Kklimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -
e ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
e padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
o jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
e radiatorok, csovek lemosasara; -
e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
e szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;
o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
e pokhalok eltavolitasara;
e a fertétlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,
e a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,
e az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
e a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
e a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, tadlcdk megfeleld hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol védett

tarolasa, az evoeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
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e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,
e atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat az
6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szililot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket
tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A
dajkak atfedési iddben 9:00-14:30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvards
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taladlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamoldasi kételezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

13.5.2. Ovodatitkar
Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata els@sorban az
intézmény adminisztracios, adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodést
szolgalo feltételek biztositdsa, az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjdn. Sajat terliletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztdsa: Hétfét6] péntekig 7:30-15:50-ig.
A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltato, mely
nem szamit munkaidének, igy a benntartdzkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat,
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felelosséggel vezeti a munka- és védoéruha- nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e az igazgat6 altal atruhazott hataskorben az oviKréta rendszer kezelése.
e a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e az igazgat6 utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat,
e vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
e a szem¢élyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,
e irattdri selejtezést végez,
e az igazgaté utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
e kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,
e az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl addédoan szamitogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére,
e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,
¢ kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsoldodoé adminisztraciot,
e az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot
pontosan elszamolja,
e gazdalkodik az elladtméannyal,
e készpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,
e jarvanyligyi helyzet idején az igazgat6d utmutatasa alapjan vesz részt az online feladatvégzésben,
e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Tevékenyseégével kapcsolatos belsé elvards
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoloddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazéasa, célok megvalositasa, felkésziiles az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
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e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel
kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed.:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

13.5.3. Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkdjat az igazgatd és az
igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
o6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: heti 40 Ora/napi 8 ora, Hétfot6l péntekig 8:00-16:20-ig, ebbdl neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaideje heti 35 ora/napi 7 o6ra, 8:00-15:00, a heti beosztdsa szerinti
gyermekcsoportban.
A Puétv. 3.§20.a és 86.§(1a) pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaiddnek, igy a benntartdzkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
F6bb tevékenységek:

¢ az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermek- vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozést

latja el,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint,

a foglalkozdsokon az Ovodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuajt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozéasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend

megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,
e jarvanyligyi helyzet idején az Ovodapedagogus utmutatidsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben tehat pedagdgiai asszisztens
is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvards
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldosséggel tartozik.

Beszamolasi kételezettsége: évente egyszer szOban az igazgato és az igazgato-helyettes felé.

13.6. A koznevelési dolgozok kiozossége

13.6.1. Udvaros-karbantarto

Jogdlldasa: koznevelési dolgozoi jogviszony

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

e kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

A foglalkozéas gyakorlasa soran el6fordulod feladatokat a konyhai dolgozd részben 6ndllé munkéval,
részben az igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: heti 20 6ra/napi 4 6ra, Hétfotol péntekig 8-12 oraig

A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
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Feladata:
e cllatja a karbantartasi feladatokat.
e cllatja a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat a ,, Tuzvédelmi felelés megbizasa™ -ban leirtak
alapjan.
e tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien, a takarékossag, ¢és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.
o feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel.
e az intézményi Uzemeltetési feladatainak tdmogatasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
e az udvarrészek tisztantartdsa, novényeinek apolasa, locsolasa, balesetmentessé tétele. Az udvari
homokozdk napi feldsésa, sziikség szerinti locsoldsa, hasznalaton kiviili iddszakokban lefedése.
e a komposztald karbantartdsa, gondozasa.
e udvari jatszoeszkozok épségnek, balesetmentességének napi ellendrzése, sziikség szerinti
javitasa. Kihelyezett madaretetok madareleséggel torténd feltoltése.
e az Ovoda-bolcsdde bejaratanak és a hozzatartozo jardanak tisztan tartasa, akadalymentesitése,
szlikség esetén csuszdsmentesitése.
¢ az 6vodai hulladékgytijtok helyben szokéasos idonkénti kihelyezése, és {irités utani helyretétele.
Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett latja el.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvards
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolaséaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,
e koteles az irodaban taldlhato ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.
Beszamoldasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda balesetmentességét biztositd
jelzésekre a kozvetlen felettese felé¢, tovabba a munkakori leirdsaban megfogalmazott feladatok

elvégzésére évente egyszer szoban.
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13.6.2. Konyhai dolgozo
Jogallasa: koznevelési dolgozdi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgatd/ igazgatd-helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulod feladatokat a konyhai dolgozd részben o6nall6 munkéval,
részben az igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidd beosztasa: Hétfotol péntekig 7:30-15:30-ig,
A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi szlinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
e az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznéalasaért,
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala haszndlt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészsegligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre széllitja,
e azigazgato utasitisa szerint kdzremiikodik az étel talalasaban,
e akonyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja,
o az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt- a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfelelé héfokon
tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertGtlenitésére.
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o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

¢ Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosaésa.

o A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku fertotlenitd
mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket, poharakat, tdnyérokat, talcakat
cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a szikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabadlyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka k6zben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

e szigoran betartja a konyhai €s személyi higiéniai eldirdsokat; a munka megkezdése eldtt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertotleniteni,

e naponta, az ¢étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.

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

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értekelésen.

Felelossége kiterjed:

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

e koteles az irodéban taldlhato ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a székhelyi/telephelyi 6vodaigazgato-helyettes felé.
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13.7. Bolcsodei alkalmazottak

A bolesodei telephelyen kozépfoku és fels6foku végzettségli kisgyermekneveldk, valamint bolcsddei

dajkak dolgoznak.

13.7.1. Kisgyermeknevelo
Jogallasa: kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszony
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese a bolcsddevezetd.
A csoportban dolgozé kisgyermeknevelok kapcsolattartdsat a bolcsddevezetd segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
kisgyermekneveldk és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport kisgyermekneveldi folyamatosan tdjékoztatjadk dajkédjukat a gyermekek nevelését eldsegito,
részére atadhato informaciokrol.
Létszam: 4 16
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
Csoportban eltoltott kotdtt munkaidd heti 35 6ra/ napi 7 6ra
A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi szilinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
A Csecsemo- €s Kisgyermekneveld szakember felelds a csecsemdk és kisgyermekek (altaldban 0-6 éves
kortak) fejlédésének ¢és gondozisanak tamogatasaért az Oktatds, Tudomdny, Sport teriiletén. A
munkakor célja, hogy biztositsa a gyermekek szdmara a megfeleld tamogatast és biztonsadgos
kornyezetet, valamint el0segitse a személyes, tarsas és motoros készségeik fejlodését.
Munkakor altalanos feladatai

1. Gondoskodni a csecsemdk és kisgyermekek alapvetd sziikségleteirél, mint példaul etetés,
tisztasag, alvas és jaték.
Biztonsagos és tamogato kornyezetet biztositani a gyermekek szamara.
A gyermekek fejlodésének megfigyelése és dokumentalésa.
Az egyéni fejlodési tervek kidolgozasa és végrehajtasa.

Az ¢életkornak megfeleld jatékok és tevékenységek megszervezése.

o o E WP

Egyiittmiikodni a sziilokkel és mas szakemberekkel a gyermekek fejlodésének eldsegitése
érdekében.
7. A gyermeknevelési modszerek €s technikdk alkalmazdsa a gyermekek fejlédésének eldsegitése
érdekében.

8. Az egészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartasa.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18

a gyermekek fizikai, mentalis és szocialis fejlodését, valamint iskolaérettségét
eldsegito tevékenységek tervezése és vezetése;

egyéni és csoportos tevékenységek tervezése €s szervezése a gyermekek mozgaskészségének,
egylttmiikddési és szocialis készségeinek, onbizalmanak és felfogdképeségének fejlesztésére;
mesélés, szerepjatékok, dalok, mondokak, informalis €s kozos beszélgetések segitségével a
gyerekek nyelvi készségének fejlesztése;

miivészeti, dramai, zenei és testnevelési tevékenységek révén a kreativ Onkifejezést szolgald
feladatok megoldasanak iranyitasa;

a gyermekek megfigyelése, hogy értékelni tudja fejlodésiiket, és a sziilokkel egyiittmiikddve
felismerje fejlodési, érzelmi vagy egészségiigyi problémaikat;

a gyermekek taplalkozési, egészégligyi és biztonsagi igényeinek megfigyelése és értékelése, a
fejlodésiiket akadalyozo tényezok felismerése;

a gyermekek tevékenységének feliigyelete biztonsaguk ¢s a konfliktusok megoldasa érdekében;

a gyermekek irdnyitdsa és segitése a megfeleld étkezési, 0ltozkodési és tisztasdgi szokasok
elsajatitasaban;

a sziilok és a munkatarsak tdjékoztatdsa a gyermekek fejlodésérdl és problémairdl, a megfeleld
1épések és a sziikséges mas szolgaltatdsok igénybevételének meghatarozasa;

. egylittmitkddés kialakitasa és fenntartasa a kisgyermekekkel foglalkozd mas szervezetekkel.

Munkakor altalanos felelésségei

1.
2.
3.
4.

Felelosségteljesen kezelni a gyermekek gondozasat €s biztonsagat.
Betartani az intézményi szabalyokat és eldirasokat, valamint a vonatkozo jogszabalyokat.
Folyamatosan képezni magat a gyermeknevelés és fejlesztés teriiletén.

Egyiittmiikddni a kollégakkal és a vezetdséggel a gyermekek érdekeinek védelme érdekében.

Munkakor altalanos elvarasai

1.

2
3
4.
5

6.

Legalabb kozépfokll végzettség, elényben részesitve a gyermeknevelés vagy gyermekgondozés
tertiletén.

Legalabb 1-2 év tapasztalat csecsemo- és kisgyermeknevelésben.

Erés kommunikacios készség, beleértve a jo irasbeli és szobeli kommunikaciot.

Empatikus és tiirelmes hozzaallas a gyermekekkel szemben.

Onallé munkavégzésre és csapatban valo egyiittmiikddésre vald képesség.

Alapos ismerete a gyermekfejlddési folyamatoknak és a gyermeknevelési modszereknek.

Munkakor sziikséges képességei, készségei és tapasztalatai

1.
2.
3.

Kivalé kommunikacios €s konfliktuskezelési készségek.

Kreativitas és problémamegoldo6 képesség.

Gyermekbarat hozzaallas és a gyermekek iranti elkotelezettség.
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4. J6 szervezési és idogazdalkodasi készségek.
5. A gyermekvédelmi szabalyok és eldirasok ismerete.
6. Alapvetd egészségiigyi €s elsdsegély-nyujtasi ismeretek.
Tevékenységevel kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zarod
értekelésen.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szOban az igazgatd €s a bolcsddevezetd felé.

13.7.2. Bolesodei dajka
Jogadllasa: kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a bolcsddevezetd segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo6 kisgyermekneveldk és
a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport kisgyermekneveldi
folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora
A bolcsodei dajkak munkaidd beosztasa: Hétfotol péntekig Déleldtt 6:30-14:50-ig, Délutan 9:10-17:30-
ig.
A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltatd, mely
nem szamit munkaiddnek, igy a benntartdozkodas ideje naponta 20 perccel meghosszabbodik.
Feladata:

e biztositja a higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek egész napi gondozédséban; a kornyezet

rendjének, tisztasagdnak megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési

teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése- a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa- baleset és

fertdzésveszély elkertilése,

munkdjat a gyermek napirendjéhez igazodva az kisgyermekneveldk irdnyitdsa mellett szervezi és
végzi,

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

az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztdsdban, az
edények leszedésében,
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a

nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez  feltakarit, lerakja az

agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében koézremiikodik, az

kisgyermekneveld utmutatésait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az kisgyermekneveldket segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCEP eléirasait betartja, kdtelezo vizsgakon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban

megfogalmazott teriileteken,

e a padlo és feliilettisztitason tal a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:

klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -
ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
Jjatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

e a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi és

Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,

e a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

crer

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,

e az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen

fertotleniteni kell,
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o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel,

e a gyermekek altal haszndlt edények, evOeszkozok, poharak, tilcak megfeleld hatasfoku
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstol védett
tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

e atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmeények
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintijaval hat az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomésara jutott pedagodgiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az kisgyermeknevel6hoz iranyitja.
A két csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levd csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatdsat végzi. A
dajkak atfedési idoben 9:00-14:30-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgato, vagy az igazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény ¢és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozéd tligyek atruhdzasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve
szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsagot

hozhat létre. A megbizast az dvoda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idOtartamara, hatarozott idore
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adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben
a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles
azokrol az tigyekrél, amelyekben a nevelOtestiilet megbizdsabol eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irasban tdjékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara alapjan a nevelOtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkak6zosség.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozoan, hogy mely- témaban, - milyen id6tartamra,- Kinek,- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és
médon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
dont. Az atruhézott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

14.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagiogusok szakmai

munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai és
modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd
irdnyitja. A szakmai munkak0zOsség vezetOjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek, az oOvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy ¢évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval és az igazgato-helyettessel. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak  kérdéseikkel a kapcsolodd —munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosségvezetok, az igazgatoval, és az igazgato-helyettessel egyeztetnek. A kapcsolattartas

szoban és/vagy emailben is torténhet.
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14.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat,
e segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢&s

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

14.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmeény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

e az igazgatd 4ltal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

¢ belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

e szakmai moddszertani kérdésekben segitik az dvoda munkdjat, részt vesznek az o6vodai neveld-
oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

¢ az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetden javaslattételt
tesznek,

¢ palyazatokat bonyolitanak le,

e kiilonbozd szinti 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik,

e versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetOségének
biztositasadban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belso ellenOrzésében,

75



kozremiikddnek a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagoégusok onképzéséhez,

kozremikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak&zOsség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa (amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefliggd feladatok végrehajtasahoz és a
kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalod feladatok minél eredményesebb
megval6sitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodd utazd szakemberekkel: pszichologus, gydgypedagdgus,

szocialis segito.

14.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa,

a szakmai munkak6z0sség tagja €s vezetdje részt vesz a belso értékelésben €s ellendrzésben
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e szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatési intézmény szakmai
munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban dlljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szoébeli tajékoztatasa meghatarozott 1dokozonként a munkak6zOsség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

14.1.4. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamoloodsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv
teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai és
technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a bevezetett 1) innovaciokrol,
palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az

erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

14.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és a kapcsolattartis

rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka dsszehangolasanak, az egységes miitkodésnek.
A szakmai munkakOzOsségek vezetdi egyeztetnek az OvodavezetOséggel és egymassal az dvodai
munkaterv, a munkako6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldok €s mas elemzések,
jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabbd az 6vodai rendezvények, tematikus napok, projektek
szervezeését, s minden- az dvodavezetdség altal kiadott- feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakézosségek vezetoi kozotti kapcsolattartads szinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok,

- adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

- kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

- amunkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
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az ¢éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum négy
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az
¢éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a vezetOk €s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos megbeszélések,

nevelOtestiileti értekezletek,

ovodai, intézményi €s telepiilés szintli szakmai konferencidk,

a kapcsolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak ¢és
kommunikacionak,

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos javaslatok

megfogalmazésa.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét képezo

éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen. Jarvanyiigyi készenlét idején a

kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online torténik.

15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

Az intézmény kiilsé partnereivel vald kapcsolattartdsat az érvényben 1évé Pedagodgiai Program

szabalyozasanak megfelelden latja el.

15.1. Utazo gyogypedagogusok

Munkaltatdja a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vasvari Tagintézménye.

Feladata:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jar6 gyerekek szlirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval, a szocidlis segitdvel,
kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
az INYR vezetése,
sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakdri leirasa tartalmazza, melyet a Vas Megyei

Pedagbgiai Szakszolgalat Vasvari Tagintézménye igazgatdja az 6voda igazgatdjanak megkiild. Szakmai

78



ellendrzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti

feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

15.2. A szocidlis segitovel valo egyiittmiikodés formadi, intézményi feladatok

A szocialis segitd munkaltatoja: a Csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis elldtorendszer szakembere. Az dvodai
szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos
preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

¢ a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdozremikodés,

e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

e prevencio,

e résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmitkédeés formai, intézmeényi feladatok:

e az 6voda gyermekvédelmi koordinator és/vagy igazgatd helyettes €s az dvodai szocidlis segitd
pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az ovodai gyermekvédelmi felelds €s/vagy az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

¢ az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e a szocialis segitd intézményi szintl munkéjanak koordinalasa,

¢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa (neveldi
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a
szocialis segitd részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolod jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a

szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az dvoda munkatervében szerepld egészségfejlesztési
feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,
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e Ovodai gyermekvédelem miukodtetése kiilonb6ozé  szakemberek  bevonésaval
(renddr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztopedagogus),
e cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.
A szocidlis segité intézményben vald tartézkodasanak, elérhetOségének, fogaddorajanak helye és

id6pontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato a helyben szokdsos modon.

16. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

16.1. A belso ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben torténd feltdrasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.
16.2. A belso ellenorzes szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hat¢kony miikodéséért az dvoda igazgatodja felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda
teljesitmaényértékelési  szabalyzatidban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolodd kompetencidk évenkénti vizsgéalatdval valosulnak meg, az éves ellendrzési
terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszdmolasi kotelezettségeket az
6voda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzeési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.
16.3. A belso ellenorzés dltalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellenérzés

segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek  érdekében az ellenorzéssel szemben tamasztott alapveto kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerilibb, leggazdasadgosabb ellatasat,

¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény mukodése
soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket,
hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetoi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem

¢s a gazdalkodas javitasadhoz.
16.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgatod
e igazgato-helyettes
¢ bolcsédevezetd
¢ munkak6zosség-vezetok.
Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikkon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.
16.5. Az ellenorzés formadi

e foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellendrzések.
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16.6. A pedagogiai munka  belso ellendrzésének eljardsrendje

Az Kit A vezetoi ellendrzés | Az ellendrzés | Visszacsatolas
ellendér- ellenériz? | szervezeti formaja szempontjai
zést végzo
vezeto
igazgat6 | munkaké- | operativ a nevelOtestiilet | a munkak6z0sség
Z0sség- megbeszélések, vezetdi | munkatervében foglaltak | altal elért
vezeto értekezletek,  irasbeli | teljesitése eredmények, a
beszamolo al— a  munkakdzosség | JOvObeni  feladatok
munkak6z0sség munka- és feladattervében | kijelolése és a
munkajarol, a | kitlzott feladatok | végrehajtasuk:
munkak6zosség megvaldsitdsanak mérhetd | ,mennyiben lett
feladatainak eredményei sikeresebb a
végrehajtasarol; interju | g hataridék betartasa végrehajtas?”’; a
a feladatok végrehajtasaért | munkakozosseg
felelds személyck | tagjainak )
munkavégzése, munkajuk visszajelzese
koordinalasa ¢és segitése
a szervezeten  beliili
tudasmegosztasban  vald
részvétel
igazgato | pedagogus | foglalkozaslatogatas, - a pedagogus | a feladatok
megbeszElés, munkakori leirdsdban | végzésének
munkaértekezletek, foglaltak teljesitése eredményessége  a
teljesitményértékelés - a foglalkozds az | tananyag hatékony

itemterveknek megfeleld,
a foglalkozas,
pedagogiailag és
didaktikailag  szakszerli
megtartasa

- a pedagbdgus
felkésziltsége

- a foglalkozas
felépités és  szervezés
tudatossaga €s
megvaldsitasa

—  foglalkozas
szellemiségének és
neveld-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

- a hazirend
eldirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatas

- a munkavégzés

meghatarozott mennyiségi
¢s mindségi szempontokra

megtanitasa, a
tanitando tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapozo adatok,
informaciok
kiilonosen
(tevékenységek
latogatasa,
folyamatos neveldi
munka megfigyelése,
vezetdi latogatdsok,
szll6i kérddivek,
csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodésé
t nyomon kdvetd
dokumentum
alapjan)

a gyermekek
vonatkoz6 szakmai
normaknak,
protokolloknak
megfeleld ellatésa,
fejlesztése
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Az
ellenor-
zést végzo
vezeto

Kit
ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

egyarant kiterjedd
értékelés

—  személyre  szabott
szakmai  kovetelmények,
éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok
értékelése,

— a pedagbégus el6zo
teljesitményértékelésében,
illetve kiils6 értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztendd
tevékenységek értékelése
—  mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtdsanak
mindsége

—  nem kotelezo
programokon vald aktiv
részvétel ardnya

értékelést
megalapozo adatok,
informaciok
kiilondsen
(csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato

bolcsédei
kisgyermek
nevelo
pedagogus

- a munkakori
leirasdban foglaltak
teljesitése

— a kisgyermekneveld
felkésziltsége

- a hazirend
eldirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa

- a munkavégzés
meghatarozott mennyiségi
és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd
értekelés

—  személyre  szabott
szakmai kovetelmények,
éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok
értékelése,

— a kisgyermekneveld
el6z6
teljesitményértékelésében,
illetve kiils6 értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
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Az
ellenor-
zést végzo
vezeto

Kit
ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

fejlesztendd
tevékenységek értékelése
—  mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

-  nem kotelezo
programokon vald aktiv
részvétel ardnya

igazgato-
helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz€les,
adminisztracid
ellendrzése
teljesitményértékelés

- a pedagbdgus
munkakori
kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas
tervezeése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése
—  pedagogus
felkésziiltsége

- a pedagbdgus
adminisztracidja

- a csoportban
dolgoz6 két pedagogus
egyittmiikodése ¢€s mas
érintett  szakemberekkel
valo egyiittmiikodése

- a foglalkozas
szellemiségének, valamint
neveldoktatd funkcidjanak
érvényesiilése

—  mindségi mutatok:
vezeto altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

- nem kotelezo
programokon valo aktiv
részvétel aranya

—  gyermeki, szllo1
visszajelzések

a pedagdgus nevelo-
oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessége
értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok
kiilondsen
(csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkak6zdsségi
beszamoldk,  sziil6i
visszajelzések)

bolcsode-
vezeto

bolcsodei
kisgyermek
neveld
pedagogus

- a munkakori
leirasdban foglaltak
teljesitése

— a kisgyermekneveld
felkésziiltsége

- a napi
tevékenységekben a
cselekvéses tanulés
érvényesiilése
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Az
ellenor-
zést végzo
vezeto

Kit
ellenoriz?

A vezetéi ellenérzés
szervezeti formaja

Az
szempontjai

ellenorzés

Visszacsatolas

— a bolesédei szakmai
programhoz valo
igazodas, annak
megvalositasa

- a hazirend
eléirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa

- a munkavégzés
meghatarozott mennyiségi
¢s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd
értékelés

—  személyre  szabott
szakmai kovetelmények,
éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok
értékelése,

— a kisgyermekneveld
el6zd
teljesitményértékelésében,
illetve kiils6 értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztendd
tevékenységek értékelése
—  mindségi mutatok:
vezeto altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

- nem kotelezo
programokon vald aktiv
részvétel ardnya

munka-
kozosség-
vezeto

pedago6-gus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésbe
n valod részvétel

- a feladatkorében
érintett munkatarsak felé
adott szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —
a foglalkozas célja ¢és
tartalma

- a
alkalmazott
tanitasi
(szemléltetés,
differencialas)

foglalkozason
nevelési-
modszerek

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlédés  értékelése
korabbi tapasztalatok
beépitése
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Az Kit A vezetoi ellendrzés | Az ellendrzés | Visszacsatolas

ellenér- ellendriz? | szervezeti formija szempontjai

zést végzo

vezeto
- a foglalkozas
felépitése és szervezése
- a gyermekek

munkdja és magatartasa
— a neveld6 munkdja,
egyénisége, magatartasa

- a gyermekek
értekelése
—  eredmények,

kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitiizések
—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

- nem kotelezd

programokon valo aktiv
részvétel ardnya

—  gyermeki, szllo6i
visszajelzések

16.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagogusok:
¢ az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban torténd

kézremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezeéseben valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagdgiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egylittmitkdés
. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

O 00 3 N »n B~ W DN

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
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10. Egyedi intézményi értékelési szempont
Munkakozosség-vezetok:

¢ az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacios munkavégzes,

online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositdé munkak6zosségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni javaslatok

figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

¢ folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6voda vezetése ¢s a munkakozosségi tagok kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a  munkakdzOsséghez  tartozd  kollégdk  szakmai  munkavégzésének  ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések rendszeressége.

17. Belso ellenorzési szabalyzat

17.1. Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e a dontesek elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,

a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet
és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).
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17.3. Az intézményi belso 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 és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma 4altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témdra iranyulod
(horizontalis) nem teljes korh ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztetéseket lehessen levonni
¢és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzéen vagy annak

keretében.

17.4. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagdért és hatékony
mitkodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
e a vezetoi belso ellendrzés,
¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizdsos belsd ellendrzeés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
e a vezetdi belso ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

17.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
¢ a neveldi-oktatdoi munka tartalméanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal meghatarozott

kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
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e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,
e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének

vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.

17.4.2. A vezet6i belsé ellendrzés
A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

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

e pedagdgus etikai kodex szerinti normak kovetése,

e az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikdciodban, viselkedésben,

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

e kommunikécio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok,
intézményi-csaladi k6zos programok),

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

17.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok

legyenek,
¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen

érvényesiiljon.

17.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
igyviteli ellenérzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alapjan. A
konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérdl. A
hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok és az
intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen
tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori

leirasokban 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 ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi

eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

a fuggetlenitett Ovodaigazgatd-helyettes, a székhelyi/telephelyi Ovodaigazgato-helyettesek
feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka

eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, O0sszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére,
¢ a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
¢ az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara,
e a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,
e a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

90



e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

¢ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

17.4.5. A pedagogusok munkajanak ellenorzése

Az ellendrzés célja

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

e a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

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

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

¢ a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Szeptember | Nevelési tervek, | Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Ev eleji felmérések Nevelési  és  {itemtervek
ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek | Az elkésziilt tervek
elkészitése, ellendrzése ellendrzése.
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozés Szakmai tovabbképzések a | Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Mércius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozés Munkakori  leirdsok, egyéb
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok  programjanak
ellendrzése
Junius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd | Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez 0sszesitd felmérések,

statisztikak elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozdsat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatos ellendrzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

o a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

¢ a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megorzése.

17.4.6. A kisgyermeknevel6k ellendrzésének szabalyai
Az ellenorzés célja
A kisgyermeknevel6k szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

munkdjuk eredményesen szolgalja az intézmény célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

Folyamatos ellenorzés teriiletei:
¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozdsvezetés stb.),
¢ a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megorzése.

17.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda igazgatoja a felelds,
aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;je,

e informacios és kommunikacids rendszer,

e monitoring.
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V. AZ (')VOD’A ES ’ BOLCSODE MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas

Az intézmény hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik.
Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari 4 hetes zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda - bolcsdde sziikség szerinti felijitdsa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds. A két épiilet
felvaltva tart zarva. Igény esetén a sziilok gyermekeiket elhelyezhetik a nyitva tarté évodaépiiletben. Az
erre vonatkozé igényeket 30, legkésébb 15 nappal elébb 0ssze kell gytijteni.
Az intézmény a nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket irasban - a
zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegylijtenie és tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.
A nyari zarva tartas ideje alatt az intézményvezetd altal megallapitott napokon 9-13 6raig, a hivatalos
iigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatohelyettes késziti el.
A napi nyitvatartasi ido 11 6ra, 6:30-17:30 6radig. Az ligyeletet reggel 6:30-7:30-ig biztositjuk.
Az oOvoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan, ettdl eltéré iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehetdség van az intézmény nyitvatartasara.
Az intézményt reggel a - munkarend szerinti - 6:30 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a - munkarend
szerinti - a dajka zarja 17:30 orakor.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi alairsa
biztositja.
A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni.:

¢ a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e a nemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idopont;jat,

e minden egy¢éb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idOpontjarol az elsdé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az

6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni, valamint 7 nappal a
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szilinetelés elbtt ujra, a sziiloket tajékoztatni kell. A megvalosulas ellendrzéséért a igazgato-helyettes a
felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban és irasban

tajékoztatni kell. Felelds: igazgato.

Az épiilet elhagyasa, biztonsagi intézkedések, zaras:
A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbodl tizemelési idoben kulcsra zarni és a menekiilési ttvonalakat

eltorlaszolni nem lehet. Az 6vodaépiilet aramtalanitasa, biztonsagos zarasa a délutanos dajkak feladata.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az oOvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetd intézményben vald tartozkodésanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra,

a2023. évi LIL.tv. 77.§.; 81.§; 130.§.; 2.5z. melléklet alapjan

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Igazgat6 Heti munkaideje: 40 6ra. 8:00-16:00

Kotott oraszama: heti 10 ora, melyet a gyermekcsoportban, a
gyermekek nevelésével, fejlesztésével koteles tolteni.

A vezetd a heti 10 ora kotdtt munkaideje és a heti 40 ora
munkaideje kozotti idoszakban (heti 30 ora) latja el vezetdi
teend6it, melyre kotetlen munkarend az irdanyadd. Kotetlen
munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat -
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil - maga

jogosult meghatarozni.

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra, a beosztasanak megfelelden.

Kotott oraszama: heti 24 o6ra, melyet a gyermekcsoportban, a
gyermekek nevelésével, fejlesztésével koteles tolteni, heti valtott
miiszakban, a csoportjaban. A fennmaradé munkaidejében (heti 16

ora) végzi igazgato-helyettesi feladatait.

Bolcsddei megbizott vezetd Heti munkaideje: 40 6ra, a beosztasanak megfelelden.

Amennyiben tartos tivollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az oOvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy
a)az ovoda igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-helyettesnek kell
ellatnia,
b)az igazgatd-helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozéd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, az igazgatohelyettesi
feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé szakmai munkakdzosség vezetdjének,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgusnak kell ellatnia,
C)egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az igazgato altal
irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.
Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizdsdban

felhatalmazast kapott,

3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt akkorra kell
megérkeznie (kezdés el6tt10-15 perccel), hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezod ordjanak letltése utan, illetve pihendnapon
is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatjék el az intézményt.
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A pedagogus munkaidObeosztasat kozvetlen felettese — elozetes — engedélyével, a  csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az oOvoda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok ide vonatkozd

szabalyok az irdnyadok.

4. Az igazgato vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgat6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes helyettesiti.
Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az dvodaban az igazgato-
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozod tligyek
kivételével. Kivételt képeznek azok az {ligyek, amelyek az intézményvezetd fobb munkaltatoi
jogositvanyaival kapcsolatosak (pl. kinevezés, felmentés), tovabba amelyek a hatalyos szabalyok szerint
a vezetd kizardlagos jogkorébe tartoznak.
Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatod altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatdt a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd szakmai
munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd pedagogus
helyettesithetik.
Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato- helyettes helyett,
¢ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,
e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
A reggel 6.30 - 7.30-ig, illetve 16.00 - 17.30-ig, pénteken 13.30 - 17.30-ig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremikodnek a munkarend szerint, ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd pedagdégus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd

azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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5. Az igazgato és az intézményi sziiloi szervezet kozotti

kapcsolattartas formai

Az 6voda, bolcsdde szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat ¢€s
formajat az éves munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérél, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
o.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartdsi rendje

Az 6voda, bolcsdde szintll Sziiléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, csoportszintli tigyekben a
csoport Sziildi Szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, kisgyermekneveld tart kapcsolatot,
valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat meghalado iigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.
Az 6vodai, bolesddei szintli Sziildi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely tigyekben a jogszabdly vagy az intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata a Sziiléi Szervezet részére véleményezesi jogot biztositott.

Az intézményvezetd a Sziiléi Szervezet vezetdjét legalabb fé€lévente tajékoztatja az dGvodéaban,
bolcsddében folyd neveldmunkardl, és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az ovodapedagodgusok,
kisgyermekneveldk a csoport Sziil6i Szervezet képviseldjének sziikség szerint tdjékoztatast adnak.

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl — 8
napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A meghivas
a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

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

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egyiittmiitkodés formai az intézményben kialakitott

digitalis kornyezet nyUjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.
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5.2. A sziiloi szervezet részére biztositott j0gok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e Jogszabaly elvarasa alapjan az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
3.8 (D),
e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval,
e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
e a hazirend elfogadésakor,
e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket 1s érint0 részében,
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.
Képviseli a sziloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyeb jogaval, igy
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ea gyermeki jogok  érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket
a nevelOtestiileti értekezleteken eldterjesztik, €és a fenntartohoz tovabbitjak,

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivéan, a kérést az igazgatohoz
kell cimezni,

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

e a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tijékoztatjdk a mindenkit érintd informéciokrol a
sziiloket.
A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikdodését.
5.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 idon beliil
gyakorolja,

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

e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd jogkdrének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
5.4. A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartdsi formdi

Jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszé€lés, tandcsadas, szervezesi tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz — sziikséges  tajékoztatdok

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti

értekezletre,
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e a nevelOtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszk6zok —igénybevételével — torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziilo1 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
¢ ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy
e ¢ljen a jogszabdly, és az intézmény belsd szabéalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

Az egyhazakkal az intézményvezetd tart kapcsolatot. Az intézményvezetd folyamatos kapcsolatot tart
fenn a Szombathelyi Egyesitett Intézmény bolcsodéivel, Gyermekjoléti Szolgdlattal, a védiondi
halozattal, haziorvosokkal részt vesz a havonkénti esetmegbeszéléseken.

Az altalanos iskoldval, a helyi miivelddési kézponttal, a mizeummal és a konyvtarral évenként tobb

alkalommal torténd kdzos programok szervezése.
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Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdogiai szakmai-  és  szakszolgdltatisok  elldtdsdra
létrehozott intézményekkel. Evente legalabb 1 alkalommal kozos értekezleten megvitatasra keriilnek a
szakmai kérdések, valamint az egyiittmiikddés lehetséges formai.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerint
kozremikodoé Pedagogiai szakszolgalattal - az egytittmiikodés formairdl — az intézményvezetd allapodik

meg.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgdlattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamdara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az intézmény igazgatoja
nem é€rintett — errdl tajékoztatjak.
e A vitaban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
e A kozvetito altal kijelolt kozremikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
e A vitaban 4allok a kozvetitovel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének idejét.
e A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre keriilnek
e Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjisdgvédelmi, csaladjogi
tertileten miik6do szolgalattol.
e Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kézremiikodik a megallapodas Iétrehozaséban.
A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevOk emberi méltdsagat, ¢és
biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.
e A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az Ovodaigazgatd kéri fel és bizza meg irdsban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Gyakorisdaga: sziikség szerint.

Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:
e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat kizardlag

egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi Hivataltol. Ha a
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Pedagdgiai Szakszolgalat szakértoi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI),
illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben
végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridon beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb. aktualitdsnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitésa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikkség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miitkddésével, miikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek biztositasa

érdekében

A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény muikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK) szaktanacsadoival.
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 munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd és a fliggetlenitett igazgatd-helyettes

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartdas

Tartalma: Az egészéges ¢életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalodsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato vezetdjével és
dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalm ételek fogyasztasanak csokkentésére irdnyuld teenddk
egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdaga: havonta €s sziikkség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezOk szerint

torténhet:

1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és o6vodapedagdgusnak/kisgyermekneveldnek

feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
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e a gyermek tdvozdsakor: a  gyermek ovodapedagogustol/kisgyermeknevel5tol
valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
A gyermekek 61t6z6jén kiviili helyiségeket a sziilok csak hivatalos alkalmakkor, illetve meghivas esetén
hasznalhatjdk. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek: sziil6i értekezletre, fogadd orara

valo érkezéskor, illetve az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

3. Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodéasakor,
e Az 6vodaval kiilon szerzddéssel ellatott feladatok ellatdsara jogosult személyeknek (fakultativ
foglalkozasokat tartd6 pedagogusok, fejlesztd pedagdgusok, kozdsségi szolgalatra érkezd fiatalok,

féiskolai hallgatok, hitoktatok).

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a kovetkezdk
szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkez6t fogadod alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a igazgatonak
jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valo benntartézkodasa
e Az 6vodéaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont, valamint az
ovoda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,

rendszeres id0kozonként tartdozkodik az intézményben.
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e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrija ¢és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitdé oOvodaban vald tartozkoddsanak helyszine és idOpontja az intézmény

hirdetétablajan megtalalhato.

5. Ugyndékok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsdanak szabdlyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
¢ Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
e A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkoddsa TILOS!

A dajkék figyelemmel kisérik, hogy ki 1ép be az épiiletbe, a belépdket tajékoztatjak és elkisérik az
intézményvezetohoz. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az épiiletekben. A dajka
a belépdket az intézményvezetdhoz (szakmai vezetdhoz) kiséri. A fenntartoi, szakértdi, szaktanadcsadoi és
egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint térténik. Az 6vodai csoportok
¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezeto engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda ¢és bolcsdde egészségligyi helyiségeit csak a gyermekek €s a dolgozok hasznalhatjak.

Az intézmény teriiletének 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az intézmény - eldzetes egyeztetés alapjan - fogad szakmai tovabbképzésre, konzultaciora, kistérségi
Osszejovetelre érkezd felnodtteket, ehhez az intézmény megfeleld helyiségeit rendelkezésre bocsatja. Az
ovodaban tevékenységet végzd logopédus, zenetanar, hitoktatd kozosen egyeztetett 6rarend szerint végzi

munkajat a tobbi gyermektdl elkiilonitett helyen.
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

o Az igazgatd ¢és igazgatO-helyettes feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi
vizsgélatok megszervezése.

o Az igazgato ¢és igazgatd-helyettes feladata, hogy biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodéba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
Oonkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos €s
védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozzd, errdl iradsban kell
nyilatkoznia.

e Az egészségligyl felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az o6voda Hazirendje

tartalmazza.

Dolgozok egészségiigyi feliigyelete:

e Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas — egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségligyi orvosanal.

e Az évenkénti munka alkalmassagi vizsgéalat minden dolgoz6 szdmara biztositott. Az alkalmazottak
a vizsgalaton kotelesek megjelenni. Az id6pontokat az 6vodatitkar tartja nyilvan és kezdeményezi
a vizsgalaton valo részvételt.

¢ A rendkiviili munka alkalmasséagi vizsgéalatot a munkaltaté minden olyan esetben kezdeményezhet,

amikor a dolgozé munkavégzésével egészségiigyi alkalmassagi kétely meriil fel.

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete, ellatasa:
e Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az o6vodadba jardo gyermekek egészségiigyi gondozédsa a

fenntart6 és a vallalkozo haziorvos megallapodas alapjan torténik.
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e Az oOvodak gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel egyiittmiikodve biztositjdk a
gyermekek egészségiigyi feliigyeletét:
- szlir6vizsgalatok
- gyermekorvos altal végzett vizsgalatok
- évente egy alkalommal - rendszeres védond ellendrzések
- atagdvodak egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek
¢ A tagintézmény vezetO feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- elokésziteni a gyermekek védondi vizsgalatat
- Dbiztositani az egészségligyi (védondi) munka feltételeit

- gondoskodni a sziil6k tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

e Az ovodak milkodése sordn a Nemzeti Népegészségiligyi ¢és Gyodgyszerészeti Kozpont
(NNGYK)altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

e Az 6vodékban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szdmitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

e Az oOvodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatas.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

e Az 6vodéakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

e Az 6voda konyh4jan csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6é személyek tartozkodhatnak.

e A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok,
innepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

¢ A gyermekeknek minden reggel, a csoportszobaba 1épés eldtt kotelezod a szappanos kézmosas.

e Az 6vodak egész teriiletén dohdnyozni tilos!
8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Biztonsagos kornyezet, balesetvédelem:
o A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd kotelessége
a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakra a

figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval:
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kirandulasok, ¢és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott — fel kell hivni a
figyelmet az eszk6zok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.
e Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét,
tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell dokumentélni.
e Az ovodai gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilonods figyelem a veszélyt rejtd targyakra,
helyzetekre.
e Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot,
valamint tliz esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés tutjat.
Belso helyszinek:
Csoportszoba: hegyes targyak, fakockak, guruld szekrények, polcok, kiomlé folyadék, barkacsolas
eszkdzei, anyagai, mozgasos jatékok, elektromos késziilékek, eszkozok
Mosdé: vizes, cstiszos jarélap, magas kiiszob Oltdzd: vizes, saros padlo, padok hasznalata
Folyoso: hosszi, nagy mozgasra 0sztonto tér, talalo kocsik, tajékoztatod allvanyok, vizes, csuszos padlo
Udvar: magas gyermeklétszam, magas maszoka, csuszda, betonozott feliillet, beton 1épcs6, jaték
jarmivek.
Kiils6 helyszinek:
Séta, kirandulés, szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas, sportcsarnok, kerékpartira, stb.: atkelés az tttesten,
autobuszra fel és leszallas, hegyoldalon torténd kozlekedés, vizpartok veszélyei, a kozeliikbe merészkedd
allatok veszélyei
Tagintézmény-vezetok feladatai:
¢ Biztonsagos kornyezeti feltételek megteremtése,
¢ Balesetvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése
e Hibak elharitasara sziikséges intézkedések megtétele
e Ha megtorténik a baleset: jelenteni a teriiletért felelds vezetdonek
o Kivizsgalas (sziikség esetén az intézmény munkavédelmi felelésének bevonasa)
e Baleseti jegyzokonyv felvétele
o A jegyzOkonyv megkiildése: sziildnek, az altalanos intézményvezetd- helyettesnek, irattarnak.
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus/kisgyermeknevelo feladata:
e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatdas megtartdsa, tartalmanak és

1dépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
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e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Az ovodapedagogus/kisgyermekneveld felhivja a sziilok figyelmét arra, hogy az érintettek
hozzajarulasa nélkiil sem hang/kép felvétel nem késziilhet, nem jelenithetd meg a kozdsségi
oldalakon sem a gyermekekrdl, sem az intézmény dolgozoirol.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6v0O - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

e Sziil6k hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

e Minden ¢évben az O6vodai csoporthoz tartozd helyiségek, eszkozok felmérése a
veszélyforrasokat tartalmazo lista dtadasa a tagintézmény vezetonek.

e A targyi kornyezet tudatos kialakitisa a balesetveszély megeldzése érdekében és az ehhez
kapcsolodo szokasok, szabalyok tudatositdsa, elsajatittatdsa a gyermekekkel (belsé és kiilsd
térben) Tevdleges kozremiikodés a balesetveszély elharitdsaban.

e Az oOvodapedagégus feladatainak ellatasa érdekében készithet és hasznalhat pedagogiai
eszkozoket, ezek az eszk6zok azonban nem veszélyeztethetik a hasznélat sordn a gyermekek
testi épseégét, ezért az ovodapedagogus felelos abban a tekintetben, hogy az eszkoz feliilete,
Osszeillesztése, hasznalata olyan mindségli legyen, hogy a gyermekek szdmdra ne jelentsen
balesetveszélyt.

o Elektronikus eszkozok, IKT eszk6zok alkalmazasa soran koteles betartani a munkavédelmi
eldirasokat, valamint kiilonos figyelemmel kell lennie arra, hogy az dramforras biztositdsa az
érintés- és balesetvédelmi szempontoknak megfeleld legyen.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkaveédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas €s a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az intézményi egész napos nevelémunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az o6vodapedagdgusoknak/kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonésen fontos ez, ha:
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e az udvaron tartdozkodnak,

e hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az ovoda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény igazgatdjanak feladata, feleldossége:

e hogy az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset

utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések

sziikségessége.

Az 6vodai-bolcsodei alkalmazottak felelossége:
e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,

magatartdsi formak kialakitasara.
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e A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara, testi
épségere.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali vesz¢lyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az O6vodapedagogus/kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban

jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.
8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullet esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus/kisgyermekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar),
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e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgokat csak a munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgélasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ovodai neveldomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorédn fel kell tarni a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kitdltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek
szilildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

¢ jegyzOkonyv készitése,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil61 szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

¢ a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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8.4. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idében szervezett intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek lehetoségiik van ovodan kiviili programok szervezésére
is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

Az évodapedagiogusok/kisgyermeknevelok feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol,
az utvonalro6l, a kozlekedési eszk6zrol,

e az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoéz, indulas és varhatd érkezés)
kitdltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgatod irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkeént 1-1 £6 felndtt kisérd - de minimum 2 f6.
e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. Az 6vodai/bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
o A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
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o A

kozétkeztetés, a  higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tamogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védd eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani az

ovodaban/bolcsodében valo benntartozkodas sordan

A pedagdgus/kisgyermekneveld kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a

gyermek, testi épségének megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi

intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd iddben,

tovabba a pedagogiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozésok,

programok ideje alatt.

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda/bolcsdde helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar haszndlatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa,

8.5.1. Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

Célunk, hogy az ovodaban/bdlcsddében toltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki

jollétét,

egészségeét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egeészsegfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes korti

egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra:

- Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitd konyhdval egyeztetve, kiilondsen a

specialis étkezést igényld gyermekekrdl

- A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gyiimdlcsfogyasztast

szorgalmazzuk

- Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa
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- A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdseégek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése

- Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa

- Baleset megel6zés €s elsdsegély nyujtasi ismeretek

- Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

A jarvanyiigyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban az iskola-

egészségligyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

8.5.2. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggo igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyant vagy
igazolt fertéz¢s van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaraddsat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak hatarozott
id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére eldirt
karantén iddszakara. Hatosagi héazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz

részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozoé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

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

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket

miikddtetjiik.
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e A befizetéseket, ha sziikséges- lehetdség szerint- bankkartyaval, vagy atutalasos

formaban bonyolitsék a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények milkddtetésében csak egészséges ¢€s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa €s betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznalata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol-
1ddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz- neveléshez

nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi ¢€s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertbtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

8.5.3. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézményben megvalosithaté eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségligyi

szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egytittmiikodési megallapodassal rendelkezd

allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb
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e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv, nyilvantartasba vette

[Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8.5.4. 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 fligg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda
barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban véllalja az
Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
Az diabéteszes gyermekek ellatdsa érdekében a ovodank az ellatds eljarasrendjét kidolgozta, melyet

kiilon szabalyzatban részletesen szabalyoz.

8.5.5. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa
Ovodan fenntartoja biztositja az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk
elkeriilését célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kodznevelési
intézményében.
Az allergiads megbetegedések kezelése érdekében dvodank az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet
kiilon szabalyzatban részletesen szabalyoz.
Fenntartoi vallalt feladat: a latens (lappangd, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek
anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok biztositasa.
Az intézményvezeto feladata:
» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
* A sziilok tajékoztatasa.
 Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
* A szakmai és mitkodési dokumentumok kiegészitése az j feladatellatassal.
A pedagogus feladata:
* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begylijtése a sziilotdl, nyilatkozatok dokumentalasa ¢€s az
EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.
* A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.
» Annak bemutatasa, hogy a csoportjaban milyen allergidban szenved a gyermek €és annak mik lehetnek a

tinetei.
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« Az EpiPen Jr. injektor lathatéva tétele a csoportszobaban.

* A csoportjaba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

* Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziildt és az intézmény vezetdjét.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

* A lejarati 1d6 elérkeztével, tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol.

A nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

» Az dvodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt

a szakrendel6kben megtaldlhato veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

0.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel
fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jelleglh reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a székhelyi/telephelyi
ovodaigazgato-helyettes jovahagyasa utdn lehet az ovodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegz0),

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

9.2. Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzdjének. Sziilo,

illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatoé engedélye nélkiil.

118



Politikai  hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigoruan

tilos. Az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézmény helyiségeiben part, politikai c€li mozgalom vagy parthoz kotddod szervezet nem mitkddhet,
politikai célu tevékenység nem folytathatd. Az intézményben reklam- és kereskedelmi tevékenység nem
folytathato. Az intézményben kizardlag o&vodai, bdlcsddei, Onkormanyzati ¢€s tarsintézményi

rendezvények plakatjai helyezhetdk el.

10. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o koOzmi szolgaltatas egész napot érintd sziinetelése
Az o6voda/bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még az igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato

"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa/kisgyermekneveldje a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épliletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejileg- felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett €piilet jellemzobirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
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Az intézményre ¢€s dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda  igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv”’ c. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitds
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- eldterek, folyosok, Iépcsofordulok

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {innepek, &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értekek, a hazaszeretet, a sziil6foldhéz és csaladhoz valdo kotédés megbecsiilését. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

11.1. Ovodai iinnepek

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi listaban,
elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az

iinnepséget.
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Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok apolasa, bovitése az
intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv
hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagogusok ¢€s a gyerekek szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az események pontos idopontjat az éves munkatervben, csoportos tervekben

rogzitjiik. A sziiloket az esemény el6tt 7 nappal tajékoztatjuk, szoban vagy irasban értesitjiik.

Az 0vodai-bolcsédei iinnepek lényegét a hosszas késziilodés, rahangolodas adja.
e Mikulés-varas, ajandékozas
e karacsony - hosszu adventi késziilddéssel, ajandékkészitéssel, meghitt, csaladias hangulattal
¢ hushagyokeddi bolondozds farsangbucstiztato
e marcius 15. - huszaros, toborzos jatékokkal, a Fotér ,,fel lobogozasaval”
e husvéti tojasfestés, kalacssiités, ajandékkeresés
e anyak napi késziilddés, személyes kdszontd
e Nemzeti Osszetartozas Napja
e gyermeknap - 6romteli, humoros egyiittlét
e ¢vzard - kozos egyiittlét, jaték a sziilokkel
e csoportonként az adott napon iinnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat
Az tinneplések rendjét, tartalmét az éves Munkaterv tartalmazza.
Az intézmény éves rendjébe illeszkedd hagyomanyok:
e koz0s kirdndulas a Jeli arborétumba

e cgészségnevelési nap

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabdlyok:
Ilyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz, konyvtarlatogatas,
tlizoltosag, mizeum, lovaglas. A sziilok tajékoztatdsa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a

nevelési év elején torténik.
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11.2. Hagyomdnyok

e A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.
A hagyomanyapolds eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnott dolgozokat,
e a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
Az ovoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e polon,
e sapkan,
e zaszlon,

leveleken,

meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, kozds oOvodai iinnepeken a logd hasznalatit szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomdanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is
Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 01-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,
e kardcsonyi iinnepseég,

e husvéti linnepség
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e pedagbdgus nap,

e kirandulas.
Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Az iinnepek
nyilvanosak. Az évodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi
Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap. ..

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

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirdasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét

valaszokat adjon.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas rendje

A mitkodes alapdokumentumai
e Alapito Okirat,
e Pedagogiai Program,
e Bolcsddei Szakmai Program,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

e Ovodai Hazirend,
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e Bolcsddeil Hazirend,

e Eves Munkaterv.

1. Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

e az 6voda igazgatdjanal,

az irattarban,
e intézményiink honlapjén,

az Allamkincstarban.

2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossdgot biztositando, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezé helyekre
torténik meg:
e fenntarto,
e intézményi honlapunk,
e az igazgatoi iroda (székhely),
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

3. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol és a Bolcsodei Szakmai Programrol
A sziilok barmely sziilé1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatdjatdl, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol/kisgyermeknevel 6ktol.

e A Pedagégiai Programmal/Bolcsddei Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, igazgato-helyettesnek, aki azokra
az ugyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd
eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

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

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az dvodaigazgatonak vagy a téméban

érintetteknek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.
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4. Tajékoztatas az Ovodai Hazirendrél és a Bolcsédei Hazirendrdl
Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast
adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait- az atvétel, sziild altal torténd aldirasaval- atadjuk vagy e-mailben elkiildjiik, és a
megismerésre vonatkozo nyilatkozatot a sziilokkel alairatjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi

szobaban, valamint minden csoport hirdetétablajan és 6voda honlapjéan.

5. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzetételi
listaban szerepl6 dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait €s
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos- nyilvanos megallapitasokat tartalmazo- vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasi rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az oO6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az adatkozlés idopontja: Az Svodaigazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodaigazgato

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziilok a
nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Ezek a dokumentumok a sziildk részére barmikor hozzaférhetdk, azokat megbeszélés alapjan elolvasasra
el is vihetik. A nevelési év kezdetén az intézmény bejaratanal 1évo hirdetétablan tdjékoztatoban kell
felhivni a sziilok figyelmét a dokumentumok elhelyezésére, a megtekintés lehetdségére. A fenti
dokumentumokrol a sziilok tajékoztatast kérhetnek, amelyre az 6vodavezetd koteles szoban, vagy 3
napon belill irdsban valaszolni. A Pedagogiai Programrdl tajékoztatast kiils6 érdekldddknek az igazgato,
vagy helyettese az intézménybe jard gyermekek sziileinek a vezetd €és a neveldtestiilet tagjai adnak a
nyitva tartas ideje alatt barmikor.

A hézirend egy példanyat a sziilonek beiratkozaskor at kell adni.

6. Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezo nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.
Felelds: igazgato

IdOpont: a megeldzd nevelési év évzard sziiloi értekezlete

14. Az intézményi jutalmazas normai

14.1. A pedagogusok jutalmazdsanak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

e a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
Ez alapjan értékelendo a bolcsddei diplomas kisgyermekneveld is.
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A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a tanitandd tuddsanyag
alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

e a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezéen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliill onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikdtorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

¢ a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen pozitivan
értekelt viszony, melynek indikatorai:

e azellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitdsaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és ovodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedd munkavégzés:

e az dvoda fejlodéséért végzett dldozatos teveékenység,

e a munkakozdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturdjardl irasos forméaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

e vezetdi beszamolok,

e az intézményi értékelés eredményei

e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkak6zdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik meg
tevékenységérol, melynek indikdtorai:

o munkakozosség-vezetdi beszamolo,

e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitéasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoraldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél sikeresebb
elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelomunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi:
¢ kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet szabalyainak
betartasa,
e a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres szabadidds
programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultura
szintjének emeléséért,
¢ példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
e koz0s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
e a nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktato munka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:
e a foglalkozdsok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

e szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

¢ a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
e képes felzarkodztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik,
¢ folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

e differencialt munkét végez az neveld-oktatd munkaban.

129



14.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdasanak normdi, sikerkritériumai

Ez alapjan értékelendo a bolcsodei kisgyermeknevelo (kozépfoku végzettségii) és bolcsodei dajka is.
¢ Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.
o Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Pé¢ldamutatdé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz, a

harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

15. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4szlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

e 1§ (3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt,
fakult-hamarabb. A zaszl6 tekintélyét meg kell Orizni, ennek érdekében legalabb 5 hetente
tisztitani kell. Csak az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszlo6 tiizheto ki.

o A 74sz16 4llando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

16. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja - a sziilé kérése alapjan - a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢€s az egyhaz kozott 1étrejott egytittmitkodési
megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szililok, alkalmazottak lelkiismereti ¢&s
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a

sziiloi szervezet véleményet.
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A hit és vallasoktatds igénylésének eljardsrendje

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a
sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a székhelyi/telephelyi ovodaigazgatd- helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott

foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény alkalmazottja,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és
a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel,
pontossaggal végezni, és a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amely nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

ovoda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatodi utasitasban irdsban annak mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok

részére.
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre,

aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz az intézmény igazgatdjara.

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-zételi kotelezettségnek a kitelezett

a)

b)

c)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem

rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius

30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy: az 6voda igazgatoja esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalma
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztato atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos dvodatitkar az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkéltatd megbizasdbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el /Az
azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds példanyat is —

csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az eljar6 szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a fenntartonal, az

igazgatd-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A 20/2012. EMMI rendelet 17.§ alapjan a dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron

nem hasznélhatja. Részletesen az 6vodank Telefonhasznalati Szabalyzatban talalhato.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az tgyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti k6z6sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi 1don tal igénybe kivanja venni az ovoda helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldléseével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben az igazgatd irdsban
engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
e akozos tulajdont védent,
e aberendezéseket rendeltetésszeriién hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
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o tiiz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének

rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és milkddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan, a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6éi munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvdnos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hatéaskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdeki adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacids Onrendelkezési jogrdl €s az informacidészabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informéci6 vagy ismeret,

igy kiilondsen:

e a  hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az

intézmény fel¢, szoban, irasban vagy elektronikus tton.
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A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban talalhatok
az 1.sz. mellékletben.

A kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendjét részletesen tartalmazza a 2.sz. melléklet.

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo jognyilatkozatai
Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg.
(Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakdri
leiras, munkaid6 beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az
igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany zéaradékoldsara jogosult személy atruhazott hataskorben a
fliggetlenitett igazgato-helyettes, Paétv. 20. § (5)-(10) bek., 160. § (10) bek.
Azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen elektronikus
dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz sziikséges a
foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztracidra €s egy internetkapcsolatra.
A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t61 kotelesek
rendelkezni a Kormany éaltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodo
tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany 4altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatads és a hozza kapcsolodo tarhely

igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozadst az intézménybe érkezett
es keletkezett elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt- az igazgatd vagy atruhdzott hataskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisdggal- papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott eredeti aldirasaval és az
intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell

gondoskodnia.

22.1. Elektronikus uton elddllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrol sz616 lista,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

¢ a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyéanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda
informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valod hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott

személyek az ovodatitkar €s az igazgatd-helyettesek férhetnek hozza.

136



22.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb

fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz0 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

® Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy

mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo

személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blnigyi

személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, o6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hataskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint

a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén kezelnek,
tarolnak.

Erkeztets: a kiildemény kiildsjét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositdsa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt, az
iigyintézési hatarido €s a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen

vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast vegzo: az irat, nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az
adatok megvaltoztatasa €és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasadbdl személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag,
folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato és a fliggetlenitett 6vodaigazgato-

helyettes ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartod altal biztositott rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatod latja el. Az igazgatd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szirdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszertiségét,

e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
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e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ¢sszerlitlen  gyakorlat  megvaltoztatasa,

illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
22.3. Elektronikus iratok létrehozdsa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok
hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

o létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 14tni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f3;lt
csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
F4jlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

e a fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fijlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fjl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

22.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol

kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi Hivatal
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

22.5. Archivdlas, biztonsdagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD adathordozora
torténnek az éves archivalasok.

A szamitogépeken hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fijlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A
funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni, és az
igazgatoi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer,
ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el (a fenntart6 munkaltatasadban).

Ennek sordn:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt problémak
mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasaral.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivéalasa az iktatott
dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrol masolatot is késziteni €s évente minimum egy

alkalommal- az adatbiztonsag érdekében- ellendrizni az olvashatosagot.

Az ovoda igazgatoja felelos:
e az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,
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kijeloli ~a  szamitastechnikai  rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan ¢€s a

rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszertiségéért,
e a szervezeti egységek igazgatdival, vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti

feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok  megsziintetéséért, sziikség esetén a  szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
A szamitogépes (KIRA, KIR, Outlook, oviKRETA) programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat
névre szoloan kell dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az

igazgat6 allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgat6 feladata.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

Részletesen az Iratkezelési Szabalyzatban talalhato.
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:
e az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato allapotban valo

Orzését és a maradando értéku iratok levéltari atadasat.

23.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezetd

Az ovodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az alabbiak szerint:
Az igazgato

o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az dvodaba érkezd kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,
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kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

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

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a hibaelharitas
¢s az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az

iratkezelés rendjét.

23.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkair

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 dvoda vezetdjének,

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

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratr6l vagy nem iktataskateles,

érkeztetett kiildeményrdl van szo,
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e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd utasitasa
alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat,

e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadményozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsd
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére és
az atadas tényét a rogziti,

e a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését
és nyilvantartasat,

e az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi €és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar szadmara

torténo atadasarol.

23.3 A szamitogépes alkalmazdsok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felel@sségi korét, kompetenciait az igazgato utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, dvodatitkar.
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: OH feliilet

Hozzaférési jogosultsdga van: Igazgatd, igazgato-helyettes, dvodatitkar.
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b) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza
a teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes.
c) Bolcsddei nyilvantartd rendszer - Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI)

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, bolcsdédevezetd.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazdsokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatéi jovahagyds utan a
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata az ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcido (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitisa az
alabbiak figyelembevételével:

e a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

e ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elGirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

¢ a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is szerepeltetni kell,

e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet,

e a hardver ¢és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvéan kell tartani,

¢ az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek haszndlatanak feltételeit,

¢ az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozo6 biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni kell,

e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés révén)

védeni kell.
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23.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat

eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell vizsgélnia.

23.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti kdzosség
tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabadlyban meghatdrozott elvardsok mentén véleményének

figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyéséaval vélik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Ovoda ezt megel6z6 2018-ban jovahagyott szervezeti

és milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az igazgatd munkaltat6i jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Mbodositdsa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziil6i kozosség és

jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell. ANKG
GO
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza. PN

q<>
{ @ %%\
=
poenioey Qb "
Vasvar, 2024. LG s ieniienennnnan * *
1. 0’\'
{

foigazgatd
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2024, 5000 L G e,
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet o — lk ;
bevondsaval | . R SR
igazgat¢ aléirasa
Az évoda nevelé-oktaté munkat kozvetleniil | Datum: 2024. qgremben 25,
segito _alkalmazottai az oOvoda modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban T [ /%’9 , ’} )( N
foglaltakrél a fenntart6i jovéhagyast megelézéen AN R (& T, L, 1 %, SO
tajékoztatast kaptak. A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmdhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

poremb e

Datum: 2024.

R 30l X
oooooooooooooooooooooooooo .-}nua-----c-/n-------o---o-o--o-'c.---n--

Sziiléi Szervezet nevében aldiras

Az Ovoda igazgatdja a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,

valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészég
megorzéséhez  sziikséges  tevékenységekhez

kapcsoloddan, tovabba az 6voda altal folytatott
egészségfejlesztési és prevencids programokhoz
beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgilat
véleményét.

Datum: 2024. .2.G.L. G 25

" M'qp .) 2a J
( Ggg 1 }aegészs’gugyl szolgalat nevében/orvos
%—; // alairas
P.H.

Vasvir Viros Onkormédnyzata, mint fenntarté
a dokumentum tartalmat a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasdval megismerte.
Az _évoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatidt az Nkt. 25. § (1) bekezdése és 83. §

(2) g) pontja éltal felhatalmazva jévdhagyja.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

FUGGELEKEK

1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)
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A Vasviri Ficiankolé Ovoda és Mocorgo Bolesode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom, szabalyait ram nézve kotelezének ismerve el alkalmazom:

Név Beosztas Datum Alairas
Ovodai alkalmazottak
P Ovodapedagogus - o - 2 ; .
Bozzai Nora Agota fBizazeats e A0k . ~ 27, /el
Farkasné Horvath Edit 6vodapedagogus 2024. 11 0d. | M ” lowa U &=
( \
Gerencsérné Koller Szilvia | 6vodai dajka o2k 11. O I \# . {Z CLes {\w(L O
Hanténé Nagy Edina konyhai kisegitod el i o "; ’f’L C _u( s e [ ‘YL‘L."{ 5:(& -
Horvath Tiborné Ovodapedagogus 202k H Ok /‘/CV,’ZF/J% /_é‘&/}fl,’/
Kaczor Ildiké pedagégiai asszisztens o2y M.ok. | lx N
Kaczor-Balogh Krisztina | 6vodai dajka 10LY. 1L.OY. | ae sor - boleg. Yhcatis_
Kdésa Veronika 6vodai dajka 194 . Lo Q Vdsa Lz éwffn
Ko6téné Kiirti Csilla 6vodapedagdgus 2odh. M. ok. {Crsne Jlvh' G llu
Molnamé Takdcs Erika | 6vodai dajka Jopl . 1.0 | dididee'T. @urley
Miiller Tiborné 6vodapedagdgus ooy M V& | i o™ &
Némethné Gabor Bianka | 6vodapedagdgus (- Leved Lo Vo
Oskoné Kupi Diana pedagdgiai asszisztens b, Ad . Clq 1 benge <IN
Pappné Vass Alexandra dvodapedagdgus 1004 (1€ m Ve ’((L  tuedial
Pataky Andrea konyhai kisegitd ROLA . 1. ph- /%7 (e res—
Rudolf Erika ovodatitkar L MOy . VY, e
Siposné Kosa Judit Eszter | 6vodapedagdgus Jol4. Moy . ga(ym\,(, 4&—4, M
y 6vodapedagogus o (o .,
Sipos-Tompa Orsolya igazgatéhelyettes lodt A1 04 S0 \ ;"\‘ oy e
Varga-Szekeres Gyongyi i ; - 5]
Méria pedagdgiai asszisztens yie), I f [ ok |/ )Cl' Oy, / i !\ sl
Vassné Kovacs Marta 6vodai dajka 2024 1L.0W e \s»\ Yrs G \\L\&U’( G
Bolesode alkalmazottai
Farkas Eszter bolesédei dajka bl L oh. |Fala A
Kéalman-Kiss Katalin csecsemd és kisgyermekneveld |2 75 . /] (04 7l | P ,7L - fdoA ¢
s csecsemo és kisgyermekneveld | , | (
Moklovskyné Sziics Petra bileséde szakmai vezeté JQo2k. M.o h. /{O }( b"S)‘(’"/w
Németh Bettina csecsemé és kisgyermeknevels | J0zh /1. OA |/ Wl eedds
Zsuppan Dominika csecsemd €s kisgyermekneveld |04/, 4/ 5), ?m_.,” b T)m b
Vasvar, 2024.11.04.
......... Aas0c Adg
Bozzai Nora

foigazgatd



Nyilatkozat

Alulirott B&észe Boglarka, sziletett: Szombathely, 1991.01.04. anyja
neve: Ambrus Anna Katalin, 9800 Vasvar, Ujlaki utca 36. szam alatti
lakos, mint a Vasvari Ficankolé Ovoda sziléi munkakozosségének
elnokségi tagja, az alabbi nyilatkozatot teszem:

A Vasvari Ficankoldé Ovoda és Mocorgé Bolcséde Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat a Szlléi Munkakozosség tagjai elolvastak,
megismerték, javaslatunk a dokumentumhoz nincs.

Vasvar, 2024.11.14.



Vasvar Varos

Jegyzbje
i HATAROZAT KIVONAT
Vasvar Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete 2024. november 28-i iilésének
jegyzokonyvébol

334/2024.(X1.28.) szamu képviselé-testiileti hatarozat:

Vasvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi
CXC torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a Vasvari
Ficankolé Ovoda és Mocorgd Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jegyzOokonyv
mellékletét képezo tartalommal jovahagyja.

Egyidejiileg a 2018. évben jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Felelos: TOTH BALAZS polgarmester
Hatarid6: azonnal

Vasvar, 2024. november 29.

Pt Co o
PALLANE DR. LAKICS ERIKA
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