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1. Bevezeto

A BELVAROSI EGYESITETT OVODA nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.1. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda
kiilsé és belso kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozd norma hataskorbe. Az SZMSZ nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabélyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

1.2. Az SZMSZ célja

az, hogy megallapitsa a BELVAROSI EGYESITETT OVODA mikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
— érvényre juttatdsa,
— az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
— a zavartalan miikodés garantélasa,
— a gyermeki jogok érvényesiilése,
— aszilok, a gyermekek ¢s pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
— atorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesitése az
intézményben,

— az intézményi miikkddés demokratikus rendjének garantélasa.



1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit

anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

1.4. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjatol visszavondasig ¢és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 274/2024. (X11.12.) B-L.O. hatarozat
szamu dokumentum.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoddositasa: az igazgatd hataskore a neveldtestiilet bevonasaval

A kihirdetés napja: 2025.09.01.

1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

— Az 6voda minden feladatellatasi helyére.

— Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

— A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az

intézmény képviselete szerinti alkalmaira.



1.6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Ssz. | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1. Alapito Okirat Nkt. 21. § (2-3) bek.

2. Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

3. Munkaterv 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)
¢s (5)-(7) bekezdések, 229/2012.

(VIIL 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e)
pontja

4, Hézirend INkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *al
koltségvetési szerv SZMSZ-e: az intézmény)
gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozo
normak, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének  végrehajtdsahoz  kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§-a
hataroz meg.

6. Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMM]I
rendelet 6. §.

7. Pedagogus-tovabbképzési  intézményi | 419/2024. (XII. 23.) Korm. rend.

program
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Ssz. | Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

8. Munkaltatoi Szabalyzat 2023 évi LII. torvény 5. § (1) bek.
Mt. 17. § (1)-(2)

9. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének | 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2) bek. f).

intézményi szabalyzata pontja

10. [ Pedagbgus etikai kddex 2011. CXC tv. 83. §. (2a) bek.

11. [ Sziil6i Szervezet Munkaterve 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. §

(2) bek. a) pontja

12. Munkavédelmi Szabalyzat 1993. XCIIL. tv. 2. § (3) bek.

13. Tlizvédelmi Szabalyzat 1996 évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tlizriadd
terv, menekiilési utvonal kijelolése,
tlizveszélyességi osztalyba sorolas, melyeket
csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, e
tevékenység folytatasdra jogosult szakember
készitheti el; 1étszamkritérium: kotelezd aj
tizvédelmi  szabdlyzat elkészitése, ha 4
munkavégzésbe n 6tnél tobb munkavéallalot
foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb személy)
befogadasara alkalmas létesitményt
miikodtetnek.

14. | Ese¢lyegyenldségi terv 2003. CXXV.tv. 63. § (4) bek. szerint az 50 f6nél
tobbet foglalkoztatd koltségvetési szervek vagy
tobbségi allami tulajdonban 1évd jogi személyekl
¢szdmara kotelezd

15. | Vagyonnyilatkozat-kezelési 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) 11. § (6) bek.

Szabalyzat
16. | Koltségvetési szervek belsd 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5. §. (1)
kontrollrendszere bekezdése szerinti modszertani ttmutatdk alapjan|
miikodtetve
17. | Kockazatkezelési Szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
18. | Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4). bek.
19. | Ellendérzési nyomvonalak szabéalyozasa | 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 6. §. (3). bek.
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20.

Pénzkezelési Szabalyzat

2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

21. | Onkéltség-szamitasi Szabalyzat 2000. C tv. 14. §. (5) bek. ¢) pontja

22. | Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja

23. | Eszk6zok ¢és forrasok értékelésének

Szabalyzata 2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

24. | Szamlarend 2000. C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend

25. | Intézmény elemi kdltségvetése Nkt. 21. §. (1). bek.

26. | Elemi koltségvetési beszamolo 2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun.
30. és dec. 31. fordulonappal kételezéen
elkészitendd

27. |[Kotelezettségvallalasi, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek.

ellenjegyzési,  teljesitésigazolasi
Szabalyzat 8) pontja

28. | Beszerzések Szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§. (2). bek. b) pontja

29. | Anyag-, €s eszkozgazdalkodasi| 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet 13.

Szabalyzat §. (2) bek. d) pontja
30. | Vezetékes-, és mobiltelefon hasznalati| 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
Szabalyzat §. (2) bek. g) pontja

31. | Kozérdeki adatok kezelésének | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

szabalyozasi rendje §. (2) bek. h) pontja

32. | Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat | Nkt. 43. § (1) bek., 1995. LXVI. tv.

33. | Gyakornoki Szabalyzat 2023. ¢évi LII. torvény a pedagoégusok 1j

¢letpalyajarol
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401/2023.  (VII1.30.) Korm. rendelet 4
pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.

tv. végrehajtasarol

34. | Katasztrofavédelmi Prevencios Terv 27/1997. (VIL.15.) MKM. rendelet a kulturalis és
oktatasi agazat polgari védelmi feladatairol,
az 1996. ¢évi XXXVIIL. torvény a Polgari
Védelemrol, az 1999. LXXIV. torvény aj
katasztrofak elleni védekezés iranyitasarol.

35.

Egyiittmikddési Megallapodas a mindenkori jogszabaly értelmében

36. | Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok
védelmérol

37. | IKT eszkozok ¢€s internet hozzaférés

Szabalyzata
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I1. Az Alapito Okirat részletezése és egyéb szabalyozasok

Az Alapitdé Okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv koltségvetési szervként valod

miikodésébodl fakado- szabalyozasok
2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando 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
eszko6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapit6 okirat ¢s mas fenntartoi, tovabba miikodtetoi

dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: BELVAROSI EGYESITETT OVODA
2.1.2. OM azonosito: 203701
2.1.3. A koltségvetési szerv székhelye: 1054 Budapest Alkotmany utca 19.
2.1.4. A koltségvetési szerv feladatellatasi helyei a Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint
Balaton Tagovoda 1055 Budapest Balaton u. 10.
Bastya Tagovoda 1056 Budapest Bastya utca 4-6
Jatékkal-Mesével Tagovoda 1055 Kossuth Lajos tér 9.
Tesz-Vesz Tagovoda 1051 Budapest Jozsef Attila u. 18.

2.1.5. A koltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint k6znevelési intézmény
(6voda)

2.1.6. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 854913

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Nkt. 21. § (3) bek. e) pontja szerint:
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetében taldlhatd, a
kertiletben lakohellyel, ennek hianyaban tartéozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal

iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
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2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

851020

Szakagazat megnevezése

Ovodai nevelés 0911

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas

szakmai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség

feladatai kezdetéig tarto, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkozbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magéaba
foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutato:
A gyermekek targyév oktober 1-i statisztikai
1étszama.
Jogszabaly:
— 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
— 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
— 20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérol
€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
— A 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrél sz6ld  torvény
végrehajtasarol
— Pedagodgiai Program
091120 Jogszabaly:
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Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai.

A koznevelésrdl szolo torvény 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja alapjan azon kiilonleges
banasmodot igényld gyermek integralt nevelése, aki
a Szakértdi Bizottsdg véleménye alapjan
mozgasszervi,  érzékszervi,  értelmi-,  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus  spektrumzavarral (stlyos tanulasi-,
figyelem-, vagy magatartas-szabalyozasi zavarral)
kiizd.

A tobbi gyermekkel egylitt nem-vagy csak részben
nevelhetd autizmus spektrumzavarral és egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdd sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelése.

Jogszabaly: Az o6voda mikodési és szakmai
tevékenységét meghatdroz6 ttmutatasok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényii gyermekek

nevelésének iranyelve.

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

091140

Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési
feladatai20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelete a nemzeti

koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol

2.1.9. A koltségvetési szerv mitkddési kore:

2.1.10. A koltségvetési szerv alapitd szerve:

Budapest V. Keriilet kozigazgatasi teriilete

1051 Budapest, Erzsébet tér 4. Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. ker.

Onkormanyzata

2.1.11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2025. szeptember 1.

16




2.1.12. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. ker. Onkormanyzata

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartd és mikodtetd szerve, székhelye:

1051 Budapest, Erzsébet tér 4. Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. Kker.
Onkormanyzata

2.1.14. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Balaton Ovoda 1055 Budapest Balaton utca 10.
2 | Bastya Ovoda 1056 Budapest Bastya utca 4-6
3 | Jatékkal-Mesével Ovoda 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 9.
4 | Belvéaros-Lipotvaros Budapest Févaros | 1051 Budapest Jozsef Attila utca 18.

V.ker. Onkorméanyzat Tesz-Vesz Ovoda

2.1.15. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1.16. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja 3 éves kortol a tankotelezettségig a gyermekek ne-

velését, a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan.

Az 6vodai ellatottak részére biztositott étkezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Az ovodai tevékenység sajatossagai:

A Belvarosi Egyesitett Ovodaban a sajatos nevelési igényti gyermekek integralt nevelése, ellatasa a
kovetkezd teriileteken zajlik: a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, a tobbi gyermekkel egyiitt nem-
,vagy csak részben nevelhet6 autizmus spektrumzavarral és vagy egyéb pszichés zavarral kiizd6 sa-
jatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

A Balaton Tagdvodéaban a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, ellatasa a kovetkezd
tertileteken zajlik: beszédfogyatékossag, autizmus spektrumzavar €s egyéb pszichés fejlédési zavar.
A tagdvoda maximum 4 {6 integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermeket vehet fel.

A Bastya Tagovodaban a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, ellatasa a kovetkezd
teriileteken zajlik: beszédfogyatékossag, mozgasszervi fogyatékossag. A tagovoda maximum 3 {6
integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermeket vehet fel. A tagdvoddban maximum 8 fovel,
a tobbi gyermekkel egyiitt nem -, vagy csak részben nevelhetd, autizmus spektrumzavarral és egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek részére kiilon csoportot miikdd-

tethet.
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A Jatékkal-mesével Tagovodaban a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, ellatasa a
kovetkezo teriileteken zajlik: beszédfogyatékossag, autizmus spektrumzavar és egyéb pszichés fejlo-
dési zavar. A tagévoda maximum 3 {6 integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermeket vehet
fel.

A Tesz-Vesz Tagdvodaban a sajatos nevelési igényu gyermekek integralt nevelése, ellatasa a kovet-
kez6 teriileteken zajlik: beszédfogyatékossag, enyhe értelmi fogyatékossag, érzékszervi fogyatékos-
sag (latas, hallas) és autizmus spektrumzavar. A tagdvoda maximum 2 6 integraltan nevelhet6 saja-
tos nevelési igényli gyermeket vehet fel. A felvétel minden tagovodaban kizarolag szakvélemény

alapjan torténhet, ellatasi kotelezettség az V. kertileti gyermekek esetében all fenn.

2.1.17. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szdma: 20

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint:

feladatellatési maximalis gyer-
munkarend
hely megneve- | alapfeladat megnevezése ‘ mek-, tanuldlét-
) megjeldlése )
z€se szam
a) ovodai nevelés
25 6
b) a tobbi kkel litt lhetd
- ) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd ebbl SNLs
1 Belvar,os1 Egye- | sajatos nevelési igényii gyermekek 6vo- ayermek: 1 £
sitett Ovoda dai nevelése
a) ovodai nevelés
92 16
Balaton Tag- | b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
2 = = ebbdl  SNI-s
ovoda sajatos nevelési igényli gyermekek ovo-
' gyermek: 4 6
dai nevelése
‘vodai 1&
a) 6vodai nevelés 148 5
b) a tobbi kkel litt lhetd
3 Bastya Tag- ) a tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd ebbdl SNI-s
jat 1ési igényi kek ovo-
svoda sajatos nevelési igényl gyermekek 6vo gyermek:
dai nevelése
3+810
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a) 6vodai nevelés
100 16

Jatekkal-mesé- | b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
4 , , N ebbél SNI-s
vel Tagovoda sajatos nevelési igényli gyermekek ovo-
) gyermek: 3 6
dai nevelése

a) ovodai nevelés
115 16

Tesz-Vesz Tag- | b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
5| . N ebbél SNI-s
ovoda sajatos nevelési igényli gyermekek dvo-
gyermek: 2 6
dai nevelése

A felvehetd gyermeklétszam 480 {6, ebbdl SNI az alapfeladathoz kétve: 13 £6; alapfeladaton kiviil
8 £0.

2.1.19. A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyona a Nkt. 21. § (3) bek. j pontja
szerint:

a) Ingatlan:

‘ ingatlan hely- | vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime o . o ‘
rajzi szama vagy a vagyon haszndlati joga funkcioja, célja

1054 Budapest, Al-
1 24866 hasznalati jog ovodai nevelés
kotmany utca 19.

1055 Budapest, Bala-

2 25023 hasznalati jog ovodai nevelés
ton utca 10.
1056 Budapest, Bas-

3 24051 hasznalati jog ovodai nevelés
tya utca 4-6.

1055 Budapest, Kos-
4 ‘ 24711 hasznalati jog ovodai nevelés
suth Lajos tér 9.

1051 Budapest, Jo-
5 ) 24532 hasznalati jog ovodai nevelés
zsef Attila utca 18.

b) Ingo:
Az 6voda rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak, valamint
jogutdd intézményként a jogeldd intézmények intézményi leltadraiban szerepld, leltar szerint atvett

targyi eszkozok.
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2.2. A gazdalkodassal, koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval osszefiiggo jogositvanyok
a Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasanak rendje

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az iranyitod szerv dontése
alapjan az Onkorméanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerinti
gazdalkodassal dsszefliggd feladatait Budapest Févaros V. Keriilet Onkorményzata (1051 Budapest,
Erzsébet tér 4.) latja el.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

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

kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

— adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat;
— az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra;
— a kotelezettségvallalds dokumentumédban a pénziigyi teljesités iddpontjai és 0Osszegei
Osszeegyeztetheték-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalast nyilvantartasba kell venni. A kotelezettségvallalasok csak az igazgat6 és az

ellenjegyz0 alairasaval érvényesek.
2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezést a jegyzo altal kiadott itmutato alapjan kell végrehajtani, mely tartalmazza a
koltségvetés tervezés iranyelveit, alapelveit és irdnymutatdsokat, valamint a betartandé hatariddket.
Az eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda
adatot szolgéltat a Fenntartd és a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. ker. Onkormanyzat

Pénziigyi Osztaly Intézményi Csoport részére.
2.2.4. A gazdalkodas rendje

Az intézmény a mindenkor hatdlyos Budapest Févaros V. Keriilet Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének, az Onkormdnyzat koltségvetésérdl szolo dnkormanyzati rendelete szerint jar el: A
koltségvetés végrehajtasdnak, a koltségvetési eldiranyzatok valtozasa, a gazdalkodas rendje, a
finanszirozas rendje, létszdm- és bérgazdalkodast érintd, valamint az illetményre vonatkozd

szabalyok és a gazdalkodas egyéb szabdlyai tekintetében.
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2.2.5. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszua tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A Belvirosi Egyesitett Ovoda:

szamlaszama 11784009-15854915
szamlavezetd pénzintézet neve OTP Bank Nyrt

a szamlavezetd pénzintézet cime 1051 Budapest, Nador u. 16.
adoszama 15854915-2-41

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe

tartoznak.

2.2.7. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmdanyozési jogkére az igazgatonak van. Akadélyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az e feladattal megbizott igazgato-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

»Hosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

Az 6voda neve, cime Kozépen cimer, kdrben az 6voda neve, cime

Belvarosi Egyesitett Ovoda
1054 Budapest, Alkotmany .19
Adoszam: 15854915-2-41

el T} 13701
. £U3JU
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1054 Budapest,
Alkotmany u.19.
15854915-2 41

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— az intézmény igazgatoja,
— az alairasi joggal is megbizott igazgato-helyettes az igazgatd tavollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben,
— az titkarsagvezetd a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben.
A feladatellatasi helyek bélyegzéi ellenjegyzésre nem, az intézménybdl tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére

hasznalhatok. Elzarasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az Iratkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

22



II1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mitkodése

3.1. Az intézmény iranyitasa

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

A szervezeti felépitést és miikodést (szervezeti abra) az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja. A 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5
évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett vezeto beosztasu, jogviszonya: koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Ovoda belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdodon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a feladatellatasi helyek tagévoda-igazgatoi

kozremiikodésével latja el. Munkakari leirasat a fenntarto késziti el.

Vezetoi szintek hierarchikus rendben
- igazgato
- igazgato-helyettes

- tagbvoda-igazgatok

3.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a Fenntartd, az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdmat a Fenntartd hagyja jova. A foglalkoztatottak
jogviszonyara a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban Puétv.)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo 4 jogszabaly

1.| Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
uj életpalyajarol

pedagogus, gydgypedagdgus, konduktor
2011. évi CXC. torvény
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo % jogszabaly

a nevelést kozvetleniil segité6 munkakorok | 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont a) —)
alpontjaban meghatarozott munkakort

betoltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
d) gyogypedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont d)
g) 6vodatitkar 3§ 25. pont g)

2.| Munkaviszony — kéznevelési dolgozo 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont a
koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony hatdlya ald nem tartozo,
6vodaban a nevelést kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldo és a miiszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott

munkavallalo

takaritod
3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)

Korm. rendelethez B)

kertész, karbantartd, udvari kisegitd,

konyhai dolgozd. szakacs konyhalany stb.

3.3. A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelos az intézmeény szakszerll és torvényes milkodéséért, az
¢szszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-, és
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési

kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja elé a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi
(f8igazgat6i) megbizas feltételeit. Onkorméanyzati fenntartdsi intézmény esetén a Nkt. 84. § (9)
alapjan a telepiilési 6nkormanyzat dont az intézmény

C) igazgatdjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.
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Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatojat az érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelden nyilvanos palyazati eljaras
utjan a fenntartd bizza meg (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6), 5. § (1)-(2), 26. § (1) menti fel (Nkt.
84. §. (9) illetve gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas
is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2)
Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye 2023. évi LIL tv. 17. §. (1), 75. §.,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatodja gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatok.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon €s idGtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Az 6voda vezetésének tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja a feladatellatasi helyek
vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztil az o6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon. Az igazgatonak az intézmény
vezetéseben fennallo feleldsseégét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a Koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. Az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatok
ellatasaban a helyettesek segitik.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi
jogkort gyakorld polgadrmester késziti el. Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény

igazgatoja, valamint az altala megbizott személy.

3.3.1. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

- Biztositja az intézmény szakszerii €s torvényes miikodését, gazdalkodasat, a miikodéshez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

- Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és a gazdalkodasi jogokat.
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3.3.2.

3.3.3.

Iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai feladatok szakszerii végrehajtasat.

Iranyitja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat.

Ellendrzi a neveld- és pedagogiai munkat

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.

A koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

Gondoskodik a tovabbképzések, Onképzések 0Osztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék
feltételeinek biztositasarol.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A Teljesitményértékelési rendszer miikodtetése.

A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

az 4 munkaforma (Home Office) beinditasdnak el6készitése, miitkodtetése,
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa pld.

kérddives felméréssel a sziilok tdjékoztatasa,

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa,
ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat aktudlis

modositasainak koordinalasa, ellatasa.

Az intézmény-igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
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elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

— A Pedagogiai Program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palydzataban megfogalmazott
jovoképpel.

— Reagaljon az intézményt érint6 kihivéasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

— A vezetdi kompetencidk fejlesztése.

— Jarvanyligyi vészhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje

figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles

forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.3.4. Az 6voda igazgatéjanak kizardlagos jog és hataskore (2023. évi LIL tv. 17. § (1)

— a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi
feladatok ellatasa,

— hataskdre kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti, elektronikusan hitelesitett munkaltat6i aktusok
(pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds) kiaddsaért, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

— avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

szazalékos mértekére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot,

kotelezettségvallalas,
— dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii

alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval érvényes.

3.3.5. Az igazgaté feladata:

— az alkalmazotti kozOsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek

elokészitése, vezetése; a dontések (allasfoglalasok) eldkészitése, végrehajtdsdnak
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megszervezeése €s ellendrzése;

a neveldémunka irdnyitasa, értékelése €s ellendrzése a vezetdség tagjain keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi milkkdodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi-, targyi-, és mddszertani feltételek biztositasa;

a Sziilo1 Kozosség képviseldivel valo egyiittmiikodes a kozépvezetdk bevonasaval,

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben vald dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe;

a  jogszabalyban  eldirt  egyeztetési  kotelezettség — betartdsa a  koznevelési
foglalkoztatottak/kdznevelési dolgozok foglalkoztatdsdra, munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben;

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremitkodd 6vodatitkdrok munkajanak kozvetlen
iranyitasa;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott ért€khatart meghalad6 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

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

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan munkaltatéi jogkor
gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: t4jékoztatdst ad a kotelezettség fennalldsarol ¢és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és munkavédelmi, valamint polgari védelmi, feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Tliz- €s Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza);

a hatidlyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden mikodteti az intézmény
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teljesitményértékelési rendszerét €s a pedagodgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

— a kapcsolattartas koordinalasa az Onkorményzattal, az EGYMI-vel, a Févarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat V. kertileti tagintézményével, a Megyei Szakszolgalattal, a Pedagogiai Oktatési
Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel;

— ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

3.3.6. Az 6voda igazgatéjanak felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC tv. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

— az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,-kollektiv
szerzOdés nem utal mas hataskorébe;

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény Pedagogiai Programjanak jovahagyasaért;

— az intézmény képviseletéért;

— anevelotestiilet vezetéséért, irdnyitasaért;

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért;

— az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért;

— az észszerl és takarékos gazdalkodasért;

— a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

— az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért;

— az intézményi szdmviteli rendért;

— abelso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkodéséért;

— a gyermekvédelmi torvény értelmében a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért és irdnyitasaért az intézményben,;

— aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

— a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a—feladatellatas
ellendrzéséért;

— a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

— az intézményi-tovabbképzési program elkészitéséért;
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a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséért;

kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer miikodtetéséért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsoldodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiillonds kozzétételi lista,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Irattari Terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért; az intézményi vagyon rendeltetésszerii haszndlataért,

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

az eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért és tovabbitasaért az
Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. ker. Onkorméanyzat Pénziigyi Osztaly Intézményi
Csoport felé¢;

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.
ker. Onkormanyzat Pénziigyi Osztaly Intézményi Csoport és Onkormanyzat felé;

az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért — a
feladatellatasi helyek vezetdinek bevonasaval — egyeztetés alapjan;

a Sziilék Kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodéséért,
az intézmény képviseletéért;

az intézmény onértékelési rendszerének miikodtetéseert;

a mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseert;

az intézményi Onértékelés sajat elvarasainak/szempontjainak elkészitéséért és annak
mukodtetéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovdbba a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek
megszervezeseert;

az etikai normak, illetve a pedagogus Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért;

a kotelezd taniigyl nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak

r

megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért;
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a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért;

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért;

a hatékony informacios és kommunikacids rendszer kialakitasaért €s miukodtetéséért;

a mindsitési-, palyazati-, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes lebonyolitasaért, a bizottsag
torvényes mukodéséért;

gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek, és
a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat;

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért;

a feladatellatasi helyek ovodaigazgato-helyetteseinek iranyitasaért;

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan, magas szintii elvarasoknak
megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti ¢és ovodai linnepek helyi Pedagdgiai Programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdo megszervezésének biztositasaért az Ovodaigazgato-helyetteseivel egyiitt;

J4

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért;

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az
intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
értesiteni kell);

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért;

a jogszabalyok 4ltal az igazgat6 hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatasaért;
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességének hivatalbol torténd rogzitéséért az
informatikai rendszerben;

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

kockazatkezelésért;

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

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzéséért;

a Szakért6i Bizottsag szakértdi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért;

annak a neveld-, ¢és oktatomunkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
szakembernek, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato-, fejleszté-, vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, — a megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérol a

foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodik.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntart6 felé:

az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
az intézményértékelés €s a teljesitményértékelés évente kotelezo tartalmaira,

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

3.4. Az igazgaté altal leadott feladat-, és hataskorok

Az igazgatd altal leadott feladat-, és hataskorok, az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje:

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas

akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntart6 masként nem rendelkezik.

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

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekent.

Az igazgatd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott iigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a Fenntart6 eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az Oktatési Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitdé vizsgaja iddpontjanak
rogzitése soran.

A feladatellatasi helyek pedagogusainak mindsitése (gyakornok) elvégzésében a feladatellatasi

hely igazgato-helyettesének feladata a szakmai kozremtikddés, intézményi delegaltként valo
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részvétel.

— A feladatellatasi helyeken kdznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozdi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat ¢és a
hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

— A feladatellatasi helyek vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtésében, mitkodtetésében.

— Az Oktatési Hivatal altal mikodtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld

rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitésekor.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

3.4.1. A képviseleti jogosultsag korébdl:

- Az intézmény szakmai képviseletét az igazgato-helyettesekre (feladatellatasi hely-igazgatod
helyettesekre) és a szakmai munkak6zosségek vezetdire abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett intézményegység kereteit.

3.4.2. A munkaltatéi jogkorébdl:

— Nevelémunkat kozvetlenil segitd és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatod- helyettesekre.
3.4.3. A pedagégiai iranyitas jogkorébdl:

— A feladatellatasi helyek nevelGtestiiletének iranyitasa, értekezletek, megbeszélések vezetése
feladatellatasi hely igazgato-helyettesekre;

— A feladatellatasi helyek pedagogusi teljesitményértékelésének mitkddtetése, feladatellatasi hely
igazgato-helyettesekre;

— A dolgozok teljesitményének értékelése feladatellatasi hely igazgato-helyettesekre, szakmai
munkakdzosség vezetokre.

3.4.4. A taniigy-igazgatasi jogkorébol:

— Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési beosztasokra.
3.4.5. Gazdalkodasi jogkorébol:

— Az éves koltségvetésbol eldiranyzott keretek felhasznalasara vald javaslattétel.

— A feladatellatasi helyek részére rendelkezésre bocsatott szakmai-, lizemeltetési anyagok, kis

értekii targyi eszkdzok beszerzését.

Az egyszemélyes felelosség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett

munkarél a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.
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3.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa - amely az
ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozodjanak alairasat. A
kiadményozasi jog (és egyben kdtelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6 hataskdrébe tartozik.
Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzésanak, ha a hatdskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat
jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor gyakorlgja teljes mértékben felel a
dontésért. Az igazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvodaigazgatd kiilon

utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézdnek és vezetdnek is.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény igazgatoja.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ala. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak
az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

az irat iktatdszama,

— az igyintézo neve,

— az ligyintézés helye ¢€s ideje,
— intézményegység.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— azirat targya,
— az esetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szama,
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A kiadmanyokat eredeti alirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé

eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadméanyozo6 nevét,

alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k."

toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"

zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzovel

hitelesiti.

3.5.1.

3.5.2.

Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6érzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolodkat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

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

Az igazgato -helyettes (alairasi jogkorrel is megbizott helyettes) kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b kiadvanyokat,
amennyiben azok kiadvanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat az igazgato nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatoi kiadmanyozasban felsoroltakat.
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3.5.3. Kiadmanyozasi jogkorok

R
E-
Z > |2
Kiadmanyozasi, alairasi jog =z & <
e |2 ¢ |Z
< < < L)
R
2 SRS
Feladatellatasi hely igazgato-helyettes szabadsaganak engedélyezése X
Feladatellatasi helyeken dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas feladatellatasi helyeken X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasat az dvodaigazgatdé nem X
tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
X
megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozasat az igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
Kotelezettségvallalas X
X (kijelolt
2 6)
Utalvanyozas X
X kijelolt
(kij «
2 6)
Teljesitési igazolas X X
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3.6. Az igazgaté atadott feladat-, és hataskorei

Feladat-, és hataskor

hely

igazgatd-helyettes

Munkak6z6sség-

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

Ovodatitkar

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

X1 X| Feladatellatasi

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagégus szamara az allami, nemzeti és dvodai iinnepekrdl valo

megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatok elvégzését

A nevel6-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési

feladatokat €s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

— A pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének

— az ugyeleti rend megszervezésének

X

— apedagogus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat

— pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti

feladatokat

— gyermek-, és ifjusagvédelmi munkahelyi iranyitasat

— 6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa
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gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasat

a nem pedagdégus munkakorben dolgozod alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti

dontéseket

a feladatellatasi helyek képviseletét szakmai kérdésekben

a helyszini rész nevel0testiileti értekezletek megtartasat

az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi

beszamolo vonatkozo részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama alatt

a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer

elkészitését, tovabba a feladatellatasi helyeken dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbol a feladatellatasi hely részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot

feladatellatdsi helyekre vonatkozd gyermekek iigyében valdo dontést a helyi szabalyozasnak

megfelelden

a feladatellatasi hely igazgato-helyettesek szamara az intézmény pedagogusi-teljesitményértékelésének

mukodtetését

a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinétori feladatok
végrehajtdsat, a kapcsolatok miikodtetését a szociadlis segitdvel ¢és a gyermekvédelmi

munkakozosséggel

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos

feladatokat
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az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt

esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak

nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online

pedagbgiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek intézményi szintli

nyilvantartasa

a pedagogusok mindsitésének elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

az elektronikus tgyintézés dokumentalasanak feleléssége, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi

eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairds tanusitvanyarol szo16 nyilatkozatok dokumentélasa

az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

értékelések, elemzések készitése
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3.7. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Alkalmazottak: 101 f6
Pedagbgus kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 52 6
— 1igazgatd
— igazgatd-helyettes
— tagdvoda-igazgatok
— 6vodapedagogusok,
— pszicholdgusok,
— gybégypedagdgusok,
— konduktor
Nevelomunkat segité kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 47 {6
— dajka,
— pedagogiai asszisztens,
— intézményi titkar
Koznevelési dolgozo alkalmazottak: 2 f6
— takarito,
— kertész, gondnok,

— konyhai dolgozo.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszdmat a 2023. évi LII. torvény 1-2.
szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - az
ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim - szamitott 1étszama
alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény A pedagogusok 10j életpalydjarol szolo
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
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A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak személyi nyilvantartdsa a feladatellatasi helyeken pancélszekrényben, a
feladatellatasi hely torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhat6. Az 6vodapedagogus
a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositdst kdvetOen
megtekintheti. A Torzskonyv rogziti a feladatellatasi helyre vonatkozoé adatokon kiviil a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdonyvet minden

feladatellatasi hely igazgatd-helyettese 6nallo feleldsséggel vezeti a Kréta rendszerben.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a 2. szamu fiiggelék, a személyre szo0ld6 munkakori leirdsokat a személyi anyaga
tartalmazza. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a

felelds.

3.8. A munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 2. szamt
figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetéi munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

— a feladatellatasi hely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

— amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

— a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas-, és jogkorét,
— az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
— a munkakore szerinti ellenOrzését,

— a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

— ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

— amentoralasi feladatok meghatarozasat,

— munkacsoportokban vald részvételét.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek 4atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy

hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Intézményi szinten:

— munkak6zdsség / szakmai munkacsoport-vezetd
Feladatellatasi helyek szintjén:

— munkak6zosség-vezeto,

— gyermekvédelmi megbizott,

— tliz-, és munkavédelmi kapcsolattarto,

— a gyakornok mell¢ kijel6lt mentor,

— TER megbizott vagy kozremiikodo,

— cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.9. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormaényzat altal fenntartott 6vodat és annak feladatellatasi helyeit az dvoda vezetSsége
vezeti. Az igazgatdo feladatait a feladatellatasi hely igazgato-helyettesek, a szakmai
munkakozosség vezetdk kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
1ddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

A feladatellatasi helyek igazgatd-helyetteseinek megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az 0vodaigazgatd adja. A feladatellatasi hely igazgato-helyettes megbizast
az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig
érvényes a megbizasrdl szo6l6 okmanyban foglaltak szerint. A vezetOk feladat-, és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetdi beosztottjai az 6voda igazgatdjanak tartoznak
feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére és pedagdgiai munkéjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd megoldando6 problémak jelzésére. A feladatok elosztasdnak alapelvei: az aranyos terhelés,

¢s a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
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3.9.1. Az intézmény vezet6i szintjei
— Ovodaigazgato,
— feladatellatasi hely 6vodaigazgatd — helyettes,
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
— az intézményt €rintd szervezeti-, és mitkodési feltételeket,
— az intézmény dolgozodit érintd élet-, és munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
— aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
— apedagdgiai munka eredményess€gét,
— az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata
— t4jékozddas a belso szervezeti egységek szakmai munkéjarol,
— az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése,
— képviseleti demokracidval a feladatellatasi hely-igazgato-helyettes vezetOkon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A feladatellatasi hely-igazgatd-helyettesek a havonta tartandé megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ala tartozo 6vodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo feladatellatasi hely 6vodaba, tovabba

a feladatellatasi hely 6vodabol a vezetdség felé.

Jarvanyigyi készenlét idején az Ovoda részére biztositott infokommunikacids csatornakon

keresztiill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen
torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa (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.

3.9.2. AKkibdvitett 6vodavezetdség tagjai
— dvodaigazgato,
— tagovoda-igazgatok

— intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetok.
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A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetés tagjai véleményezo6 ¢€s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkcidok
megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott

feladatok eredményes ellatasat.

Az dvoda kibdvitett vezetdsége fél évente, illetve szilikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 0ssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi lilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.9.3. A feladatellatasi hely- igazgatd-helyettesek feladatai, hataskore

Az o6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az 6voda igazgatdja fel¢ az atruhdzott feladatok
tekintetében beszdmolasi kotelezettségiik van, folyamataban szdban. Kozvetleniil és feleldsen
iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét €s egyeb dolgozait.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-helyettesek
(feladatellatasi hely) munkakori leirdsat az igazgato késziti el.
— Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzik a munkamegosztas szerinti vezetési
feladatokat.
— A nevelési terlileten kozremlkodik az igazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
— Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat, az alkalmazottak munkajat.
— Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakodzdsségi/munkacsoport tagok
jutalmazésara, Kkitiintetésére, a nevelOmunkat segité koznevelési foglalkoztatottak és

koznevelési dolgozok atsorolésara.

Az igazgato6-helyettes (feladatellatasi hely) felelds:
— a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért;
— apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért;
— a Sziil6i Szervezet miikddésének segitéséért;

— a helyettesitési beosztas elkészitéséért;
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a pedagdgus és neveldémunkat kdzvetleniil segito alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért;

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

a HACCP rendszer mukodtetéséért;

az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a pedagodgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért;

a teljesitményértékelési szabalyzatban a feladatellatasi helyre vonatkozd ellendrzési-,
értékelési-, elemzo feladatok végrehajtasaért;

a belsd ellendrzés megvalositdsa és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékeléséért;

a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtés megvalositasaért;

a teljesitményértékelésrol sz616 konzultaciokon vald részvételért;

az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében vald szakmai
kozremukodésért;

a KRETA rendszer mitkddtetéséért;

r o

jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Feladatai:

a feladatellatasi hely 6voda alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

az 6voda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda Eves munkaterve alapjan
feladatellatasi helyén a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

a feladatellatasi hely nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenérzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a biztositott koltségvetési keretekkel vald észszerli gazdalkodas, a kotelezettség betartasa,
betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi-, és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatodjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitovel a feladatellatasi hely 6vodat érintd kérdésekben,
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az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének tamogatasa,

pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezésével a
Munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmitkodés a munkavallaloi érdekképviselettel,
egyiittmiikddés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a tertileti
Onkormanyzati képviselovel,

az Ovoda igazgatojaval egyeztetve a feladatellatasi hely oOvodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt 4116 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda igazgatdjadnak
Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve
értékelés, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a feladatellatasi hely Sziil6i Szervezettel valo egyiittmikddés,

a taniligy-igazgatdsi feladatok ellatdsa, informdcios kotelezettség betartdsa az 6voda
igazgatoja felé,

részt vesz a belsd ellendrzésben ¢és a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsdnak
értékelésében,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol szol6 konzultacidkon,

az Otévenkénti kiils6é intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a kotelezé taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikodtetése,

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése,

a balesetek megeldzéseével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalds,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellenérzése és
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,

a helyettesitési beosztas elkészitése,
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— apedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetése, elszamolasa,

— szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

— a HACCP rendszer mukodtetése,

— a gyermekvédelmi feladatok koordinédldsa, a szocidlis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa,

— jarvanyiigyi készenlét idején az infokommunikacios kapcsolatok helyi megteremtése
érdekében az értekezleten valo részvétel megszervezése. A rész neveldtestiilet dontésérol
beszdmol az igazgatonak, tovabbad a mindségelvii miikddés tdmogatasa, szakmai

munkak6zdsségek és munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:
— hataskorébe utalt pedagégiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat feladatellatasi hely
intézményében,
— hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hatdskorben az értékelés elkészitése a
feladatellatéasi hely intézmény neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,
— hataskorébe utalt taniigyigazgatasi: atruhdzott hataskorben a feladatellatasi hely
dokumentécidja vezetésének naprakész ellendrzése, a feladatellatdsi helyen torténd

beiskolazas feladatainak jogszerii és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége

nevelési évente egyszer kiterjed:

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

— a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

— abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

— az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: A helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: Jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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Az ovodaigazgato-helyettes tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
— Feln6ttképzés terén (pedagogus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen
tisztaban a legijabb jogszabalyi kovetelményekkel.
— Kautassa fel a PP iranyultsagahoz legkedvez6bb tovabbképzési lehetdségeket.
— A szabdlyzatok moédositasat, feliilvizsgalatat segité eszkozok, moddszerek kidolgozasa, a

nevelOtestiilettel valo megismertetése.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a:
— a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
— abelso ellendrzések tapasztalataira,
— az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.9.4. Szakmai munkako6zosség-vezet6 feladata, hataskore

A Belvarosi Egyesitett Ovoda nevelbtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai
munkakozosséget mitkddtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozdsségek tagjait az
egyes feladatellatasi helyekrdl szervezddott pedagogusok alkotjadk. Tovabbi elvarasként
fogalmazodott meg, hogy ezekbe a munkak6zosségekbe minden feladatellatasi hely 6voda tagot
delegaljon. Elvaras, hogy minden pedagogus legalabb egy 6vodakozi szakmai munkakozosség
tagja legyen.

Lehetéség a szakmai munka tartalmi meguljitasara a feladatellatasi hely szintli szakmai
munkakozdsség létrehozasa 1s. Mindkét munkakozosség (vagy feladatra szervezdodott
munkacsoport) tagjai koziil évenként a munkakozosség/munkacsoport sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozdsség/munkacsoport vezetdt valaszt, akit az igazgatod biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval. A megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre,
aminek tényét az 6voda Eves Munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizésa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkakozosség/munkacsoportok

tagjait.
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A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Az Ovoda igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol,

tevékenységérol.

3.9.5. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

— a munkakozdsség/munkacsoport 6nallo, felelds vezetése,

— amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

— ¢értekezletek 6sszehivasa, bemutatd tovabbképzés, foglalkozasok szervezése,

— az 4j modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

— apedagodgiai munka szinvonalanak emelése,

— apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése,

— kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

— 1irésos elemzés, értékelés a munkak6zdsség/munkacsoport munkajardl a nevelési év végeén,
beszamolo a nevelOtestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

— a pedagogiai szemlélet korszerusitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

— mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival

— osszedllitja a Pedagdgiai Program és Eves Munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervét,
intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagogiai Programok alternativaja alapjan,

— a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése,

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

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

— részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

— belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytlijtésében,

— részt vesz a teljesitményértékelés belsd szempontjainak kidolgozdsaban, az intézményi
értekelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értékelés eredményeire készitett
intézkedési terv elkészitésében,

— a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a feladatellatasi hely 6vodakban dolgozéd pedagdgusok kozotti munkakapcesolat
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fejlesztése,

— részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacids rendszer kidolgozéasaban (tajékoztatok, naplok),

— részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban,

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

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

— beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

— ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

— adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és Pedagogiai Szakszolgalatok munkatarsaival,

— éallasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

— jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagogia mddszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a kiillonbozo

hasznos oldalak vélogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

3.9.6. Szakmai munkakézosség/munkacsoport-vezeté jogai:

— az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja a
Pedagogiai Programhoz €s a nevelési év kiemelt feladataihoz igazodo éves nevelési €s
tanulasi tervek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a Pedagogiai Program céljainak €s
feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és eszkozok célszerli és
takarékos felhasznalasat,

— litemezés szerint ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, az ilitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

— hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

— javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi/munkacsoport tagok
jutalmazésara, kitlintetésére,

— ellen6rzi a hataridok betartasat.

50



3.9.7.Elvarasok az intézményeken ativel6 és a feladatellitasi hely szintii szakmai

munkakozosségek vezetdjének tevékenységével szemben:

— A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre torténd tudatos felkésziilés tAmogatasa

— Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

— Munkako6zosségi feladatok koordinaléasa, feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival.

— Részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében.

— A helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal.

— Ismeri a helyi fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai Program mddositasat
(a nevelés-tanitas fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlsitését) a munkakdzosség
altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony belsé tovabbképzésért,

— Felelésen iranyitja a kijelolt munkak6zdsség neveld - fejlesztd munkdjat, kiemelve a

pedagdgusok mddszereit, a gyerekekhez valo viszonyat,
— A kiils6 tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre torténd tudatos felkésziilés tamogatésa,

— Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz,

— Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban,

— Részt vesz az onértékelés (intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

— Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

— Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

— Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

— Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

— Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

51



crer

alapul,

Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a Pedagogiai Program moddositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),
A munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

A munkak6zosség nevel6-oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok segitségével tevékenységek,

linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csaladok szamdra készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkak6zdsség

tagjainak.

A szakmai munkakdzosség vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;

az Eves Munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkako6zdsség/munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai kozosséget az intézmény

vezetdsege felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Kapcsolattartas rendje:

A feladatellatasi hely és az igazgaté szobeli tajékoztatasa az Eves Munkatervben meghatarozott

1d6k6zonként a munkakozdsség tevékenyseégeérol.
Beszamold készitése az igazgatd részére, Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

félévkor szoban, a nevelési év végén pedig irasban.
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3.10. A kibdvitett vezetés tagja

A kibévitett vezetés tagja a Mingséggondozé —Ertékelést timogaté szakmai munkakozosség

vezetdje

Kivalasztasanak elsédleges szempontjai:

— mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

— mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetenciakkal bird,

— pedagobgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval — a megbizas

meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezeto feladata:
o Egyiittmiikodés, munkamegosztas a munkak6zosség tagjai kozott,
e Hataridok betartdsa minden kolléga tekintetében,
o Kommunikacid, informdacidatadas fejlesztése, fenntartdsa az épiiletek dolgozdi kozott,
o KT eszkozok hasznalatanak mélyitése a tagok kozott,

e A vizsgalandé dokumentumok eldkészitése, tartalmi elemeinek atbeszelése,

Felel6ssége: Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat elkésziiléséért.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

— a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.

A Minéséggondozo—Ertékelést timogaté szakmai munkakozosség — vezetéjének
tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

— Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd daltal meghatdrozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi fejlesztési
tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntarté altal elfogadott vezetdi palyazatban
foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz.

— A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.
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— A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsaban vald kozremiikodés soran
elsdsorban a személyes teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust
érint6 mindsitési eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az
intézmény  eredményének  javitdsa  érdekében  altalanossdgban  fejlesztendd
kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl. modszertani felkésziiltség,
kommunikacids készség).

— Az aktualis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore végezze,
végeztesse el.

— A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasandl javitd, fejleszto,
segitd szemlélet jellemezze.

— Jarvanyligyi készenlét idején a vezetd(k) tdmogatdsa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli szabalyozéasaban,

az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A Minéséggondozé —Ertékelést tamogaté szakmai munkakozosség vezetdjére atruhazott
feladatok:

— Az intézmény mérési-értékelési rendszerének koordinalasa

— Ertékelések, elemzések készitése

— Az Eves Munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az Ertékelést Tamogatd Szakmai Munkakozosség vezetSje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A Minéséggondozo-Ertékelést timogato szakmai munkakozosség célja:

e A jogszabalyok altal eldirt teljesitményértékelési rendszer attekintése, kapcsolodo
dokumentumok feliilvizsgalata.

e A Hazirend, az Etikai kodex és a Gyakornoki szabdlyzat feliilvizsgalata, a torvényi
eldirasoknak valdo megfeleldsség elokészitése.

e A belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitdsandl a mar miikodd rendszerek egyes
elemeire és mitkodésének tapasztalataira vald €pités irdnyitasa, koordindlasa, az igazgatd
munkdjanak segitése,

e Személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok)
javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi ¢és mindségi

szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értekelésben vald

részvétel.
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A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: Minéséggondozo — értékelést tamogato

szakmai munkakozosség

Az intézmény igazgatdja meghatarozza a munka céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat. Ha-

tarozott idore kijeloli az intézményi teljesitményértékelés koordinalasat végzo csoport tagjait, va-

lamint a csoport vezetdjét.

A munkakozosség feladata

A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelési folyamatra,

Az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvardsrendszer
intézményi értelmezése.

Részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagogusokkal

Az dvoda neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések megtervezése,
az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése

A pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa.

A kollégak bevondsa a mérések lebonyolitasaba,

A jogszabalyban meghatdrozott interjuk felvétele

A nevelotestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol

Véleményezi az intézményben folyd munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfej-
lesztésére.

Segitséget nyqjt az alkalmazottak (pedagogus, neveldmunkat segitdk és egyéb dolgozok)
sajat teljesitménycéljainak kialakitdsdhoz, megfogalmazasahoz dsszhangban az intézmé-

nyi elvarasokkal és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

A Mindséggondozo — értékelést tamogatd szakmai munkakdzosség feleldssége, hogy kdzremiiko-

dik:

Az intézményi elvarasrendszer és célok meghatarozasaban,

Az adatgytijtéshez sziikséges kérdeések, interjuk 0sszeallitasaban,
Az éves terv elkészitésében,

Kollegak tajékoztatasdban,

Az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
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A Mindséggondoz6 —értékelést tdimogatd szakmai munkakozdsség beszamolasi kotelezettsége:

Irdsbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az éves fel-

adatterv teljesitésérdl, a pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatdé munkajanak

szakmai ¢€s technikai segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok dsszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre és a fejleszt-

het6 teruletekre

A Minodséggondozé —értékelést tamogato szakmai munkakozosség tevékenységével kapcso-

latos belso elvaras:

Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési tapasztalatok
Mindségiigyi ,,eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindség-
tigyi képzettség (tovabbképzés, onképzeEs).

Jogszabalyi kornyezet ismerete.

Informatikai kompetencia.

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban,
Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjai-
val.

Szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zosség ko-
zOott.

A Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és

védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje:

A Mindséggondozd — értékelést tiamogatd szakmai munkakozosség a munka elvégzésére
éves tervet készit, mely része az 6voda éves munkatervének.

A szakmai munkakdzosség havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

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

A szakmai kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazasa.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett felada-

tok elvégzése online torténik.

56



3.11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az 6vodakozosséget az 6vodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és koznevelési

dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjadk. Az dvoda

kozosségel (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény

megvalodsitja céljait, a kovetkezok:

ovodavezetoség

nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége.

koznevelési dolgozok: kertész, gondnok-karbantartd (konyhai dolgozo, takarito)

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiikodésével az igazgato és a feladatellatasi helyen miikodo igazgato — helyettes

fogja 0ssze.

szakmai munkakozosségek,
gyermekek kozossége,

sziil61 k6zosség

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-, ¢€s

véleményezési-, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg

kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.11.2. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras lépései:

L. 1épés: Kibdvitett 6vodaigazgatoi értekezlet Gsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol

Felelos: 6vodaigazgato

Résztvevok: ovodaigazgatd o6vodaigazgatd-helyettes, szakmai munkakozosség-vezetok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgato indit

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil, melyet
nyomtatott forméban el kell juttatni a feladatellatasi hely intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatuma feljegyzéshez (jegyzokdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen
meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hidnyzads okat, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

II. 1épés: Az Ovodaigazgato-helyettesek atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeket (rész-nevelGtestiilet) online t4jékoztatjdk az igazgatoi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felelos: ovodaigazgato-helyettesek

Résztvevok: feladatellatasi helyi rész-nevelGtestiilet

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a feladatellatdsi hely 6vodaigazgato-helyettes indit, az
igazgatdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzdszolasokrol, véleményekrdl,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégéakat €s a hianyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni és a sz€khelyre tovabbitani sziikséges.

1. 1épés: A szakmai munkakozosség-vezetdk atruhazott hataskorben az iranyitasuk ald tartozo
feladatellatasi hely intézményekben miikodd szakmai szervezeteket, szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket) online t4jékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkakozdsség-vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: feladatellatasi hely szakmai munkakozosségei
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Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai munkakozdsség-vezetd
indit.

A szakmai munkak$z0sség vezetoi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol €s a hozzaszolasokrol,
véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégéakat €s a hianyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni és a sz€khelyre tovabbitani sziikséges.

IV. 1épés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol.

Felel6s: 6vodaigazgatd

Résztvevok: feladatellatasi hely sziil6i szervezetének vezetdi, illetve a feladatellatdsi hely
6vodaigazgato-helyettes

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgato indit

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely
intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz sziil6i szervezeti tagok
nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: Az intézmény igazgatdja a feladatellatdsi hely 4ltal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés, értékelés feladatait az
atruhédzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl, és a megvalositas eredményeirdl beszdmolot készit.

VI. 1épés: A neveldtestiilet a jarvanyligyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan az
6vodaban hasznalt alkalmazas (e-mail, Google Meet, Skype, Microsoft Teams, Messenger)
segitségével gyakorolja minden tovabbi, a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és
dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljarasrend
feladatairol.

Felel6s: az 6vodaigazgato-helyettesek

Formaja: online (e-mail, Google Meet, Skype, Microsoft Teams, Messenger), telefon
segitségével Az elérhetdség a koznevelési foglalkoztatottak nyilvantartdsa az dvodaigazgato-
helyettesek feladata.

Hataridé: az igazgatoi értekezlet utani nap
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3.11.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé évodapedagdogus, a tobbi
dolgozé a neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti

kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogali

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

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlgjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok

szabalyozzak.
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— Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a

munkakori leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott feladatellatasi hely igazgato-
helyettesek a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja 0ssze.
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikodést:

értekezletek, tandcskozasok, megbeszélések, forumok. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az
intézmény igazgatoja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.

3.12. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatott
pedagdgusok, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kozossége (feladatellatasi helyeken Gsszesen) alkotja. A
nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka
Torvénykonyve, a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete

szabalyozza.

A nevelotestiilet a Koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A torvényben, tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési-, véleményez6-, és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.
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3.12.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)

bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa;

az SZMSZ elkészitése;

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) és a 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet
alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan;

a Hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan;

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa.
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan;

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

— szakmai konzultacio,

— értekezlet,

egyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

— fél évente torténd beszamolok,
— a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
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A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkez6 dontési jogkoreit:
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a Hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

3.12.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman tervezett és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kotott munkaidon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. Az 6voda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda Munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6éponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan
targyalja

— a Pedagogiai Program,

— az SZMSZ,

— a Hazirend,

— Helyi Ertékelési Szabalyzat

— a Munkaterv,

— a Intézményi-tovabbképzési program

— az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo6 elemzés,

— a Beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az elOterjesztés irasos anyagat a

neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb hét nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akaddlyoztatasa vagy feladatellatas szerint a
megbizott feladatellatasi hely igazgatd-helyettes latja el. A jegyzokdnyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat targyévenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.
A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

— ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitok nevét,

— ajelenlévok nevét, szamat,

— azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét a meghivottak nevét,

— ajelenlévok hozzaszolasat,

— amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 6t munkanapon belill el kell késziteni. A jegyzdkonyvet
az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
JegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet

alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhaté jogkorli nevelOtestiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (telefon, e-mail, Google Meet, Skype, Microsoft Teams) hasznalataval szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetéen hozza meg

dontését, nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.12.3. A neveloétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

— nevelési évet nyitd értekezlet,

— tavaszi nevelési értekezlet,

— nevelési évet zaro értekezlet.
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Az igazgato az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb hét nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésér6l a helyben

szokasos modon.

Az at nem ruhdzhat6 jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl szolod
jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja—a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az irdsban

kotelezoen eldterjesztett dokumentumokrol.

Az éatruhdzott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
igazgatdjanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgato altal kijelolt helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)

szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba

kell venni (hatdrozatok téara).

3.12.4. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatdja hivja ssze.
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

— aPedagodgiai Program,
— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

— a Hazirend,
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— a Munkaterv,

— az 6vodai munkara iranyulo atfogod értékelés, elemzés,

— a beszamolodk,

— a kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

3.12.5. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek
képviseléi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai

megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok iddpontjat az vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.

Az 6vodavezetdség az aktudlis feladatokrdl helyben szokésos modon értesiti a pedagdgusokat.

3.12.6. A feladatellatasi helyekkel val6 kapcsolattartas rendje

A feladatellatasi helyekkel valo kapcsolattartas rendjét az Eves Munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed. Az 6vodavezetés tagjai minden kdzos feladatot

kozosen végeznek el.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon toérténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak, igazgatd -helyetteseknek is kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka az intézmény koordinalt, egységes
feladatellatasanak biztositéka. A feladatellatasi helyekre vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése

kétheti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

— személyes megbeszélés, tdjékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
— {rasos tajékoztatas,

— e-mailes kapcsolattartas,
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— teljesitményértékelés

— hospitalas,

— értekezlet,

— a feladatellatasi hely intézmény ellendrzése.

— az értekezletek koziil a feladatellatasi helyek pedagoégusainak kozos értekezlete: az Eves
Munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas szintjei:

— A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €s f6 problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

— A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a mdsik egységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre, melynek biztositéka a
munkako6zosségek kozos feladataiban realizalodik.

— Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

— az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a megvalodsitasi helyeket,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

— az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
megvalositasi helyeken az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az Eves

Munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A feladatellatasi hely igazgato-helyettes koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak.

A feladatellatasi hely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:

a) az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok tervezése;

b) a feladatellatasi helyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa;

c) a feladatellatasi helyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
szakmai munka belso ellenOrzése;

d) a munkako6zosség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; Tovabbképzési Program
Osszeallitasa;

e) évi egy nevelés nélkiili munkanap idopontjanak és tartalmanak meghatarozasa.
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3.12.7. Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére

vonatkozoan

nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
— szakmai megbeszéléseket az intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség-vezetd

— intézményi alkalmazotti értekezleteket az feladatellatasi hely igazgato-helyettes

fogadodorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik.

A feladatellatasi hely intézményekre vonatkozo Munkatervben tervezett

— nevelGtestiileti értekezleteket
— az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket
— aszakmai munkak6zosségi foglalkozasokat

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd

dokumentumok:

— Eves Munkaterv,
— havi feladatterv,

— egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az 0vodavezetéség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjak az iranyitdsuk ald tartozd pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
— az irényitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgatd ¢és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon folynak

az egyes Ovodaépiiletekben.
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3.13. Az igazgato6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az aldirdsi joggal is

megbizott igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
alairasi joggal irasban felhatalmazott igazgatd-helyettes (feladatellatasi hely-vezetd) latja el, az
azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkoz6é megbizds a
Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato6 €és az alairadsi joggal is megbizott helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az igazgatd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgat6t a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6

feladatellatasi hely igazgato — helyettes vezetd helyettesitheti.

Az igazgato, illetve az aldirdsi joggal is megbizott igazgato—helyettes helyettesitésére

vonatkozo tovabbi eldirasok:

— a helyettesitd csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato, helyett,

— a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

— a pénziigyi dontésekhez tartozo aldirasi joggal kizardlagosan az e feladattal megbizott

feladatellatasi hely igazgato—helyettes jarhat el. Jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.14. A Nevelotestiilet tagjai
3.14.1. Ovodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Csoportonként két
ovodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Munkaltatdja az igazgatd. Kozvetlen felettese - a
munkaltatd folyamatos tajékoztatdsa és egyeztetés mellett - a feladatellatasi helyet iranyito

igazgato -helyettes.

Az 6voda pedagogusainak engedélyezett 1étszama: 52 {6
Heti kotelezd 6raszam, amely minden pedagdégusra vonatkozik
— kotott munkaidd: 32 ora 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez
— 2023. évi LIL. tv. 130.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az é6vodapedagogusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.
— A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 7:00 — 13:30 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott

valtakozva keriil sor (hetenkénti valtasban) a reggel 6:00 - 7:00 ora kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig az udvar nélkiili é6vodakban, 11:00-17:30 udvaros
ovodakban

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor (hetenkénti valtasban) a délutan 17:00 - 18:00 6ra kozotti ligyeletre.

Az ligyeleti beosztas megszervezése az 6vodaigazgato-helyettesek feladata.
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A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 11:30 — 18:00 oraig dolgozik, szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani

iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast

szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.14.1.1. Feladata:

Felkésziil a tevékenységek/foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Az érvényes Pedagdgiai Programnak, a munkakozdsség-vezetdk iranymutatdsainak
megfelelden, feleldsséggel, onalldan, a sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint az igazgato altal augusztus 31-ig jovahagyott, csoportjara vonatkozé
litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezd, ettdl csak indokolt esetben
lehet eltérni.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott, és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekhez/foglalkozdsokhoz a médszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a csoportprofilt, a
gyermekek értékelési rendszerét, majd — a fejlédési naploban rogzitett szempontok szerint -
évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket, melyrdl a sziiloket tajékoztatja.

Evente minimum két alkalommal sziil3i értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetség igéretes gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval.

Kiemelt gondot fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek nevelésére,
felzark6ztatasara.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Megbizas alapjan mentorként timogatja a palyakezdo és gyakornok kollégakat.
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— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgato-helyettesnek.

— Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld ¢és jelzd rendszert. A sziilokkel
ismerteti az 6voda gyermekvédelmi felelosének személyét. Amennyiben a pedagdgus ugy
itéli meg, hogy a gyermek veszélyeztetettsége valamilyen okbdl (pl. hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet, nem megfelel életkoriilmények) fennall, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét, majd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpontot, ahova
a sziilot sziikség szerint iranyitja.

— Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel.

— Igazgat6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

— Jarvéanyligyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki

sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢€letmdd alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokéasostdl eltérd formdban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy
szadmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. A home office kialakitott munkarendje szerint
az intézmény Pedagégiai Programjara és Eves Munkatervére alapozott feladatok ellatésa
(lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és
egy¢b tartalmakat) a sziilok szdmara kialakitott intézményi idésavban.

— A sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak.

— Az infokommunikacids eszkdzok hasznalatdval online nyljtsanak segitséget és tdmogatast
a sziilok részére.

— Amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s €lményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tamogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: modszertani ajanlas).

3.14.1.2. Adminisztrativ teenddk ellatasa:
— a csoportnaplo naprakész vezetése;
— a felvételi és mulasztasi naplo feleldsségteljes, pontos €s naprakész vezetése;

— a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok megfeleld dokumentalasa;
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— vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcesi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az oOvodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden;

— mérések adatainak vezetése, elemzése;

— az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése;

— statisztikak feleldsségteljes, pontos, €s hataridore torténd elkészitése;

— a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul;

— sziildi értekezleteken a csoportnaplo tartalmi elvarasai szerint emlékeztetd feljegyzést készit;

— sziil6éi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.14.1.3. A pedagdégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

— viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

— korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

— szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

— Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlo viselkedés,

— nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécids képesség,

— viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z6désbdl szarmazoé humanités és gyermekszeretet,

— motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

— felhasznalja az intézményi mérési-, ¢és értékelési eredményeket sajat pedagodgial
gyakorlataban,

— a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
haszndlja,

— pedagdgiai munkdja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

— alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

— kihasznélja a tananyag kindlta belsé ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken belill megval6sithatd  koncentraciora, a  partnerekkel vald

egylittmiikddésre,
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pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklodéstiket,
redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazdsara 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 hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete, hasznalata),
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

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

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

ismeri az 6vodai nevel€s vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos és korszeri taneszkozoket, szaktudoményos kutatasok
eredményeit stb.,

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

az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.
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= a kdrnyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatdsa a
belsd tovabbképzésen valod aktiv részvétel.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Meghatdrozott szempontok szerint teljesitményét irasban kell

értékelnie.

3.14.2. Ovodapszicholégus

Engedélyezett 1étszam: 2 6

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, szakmai szempontbol a keriileti
Pedagogiai Szakszolgalat tamogatja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
Heti kotelezo oraszam:

Neveléssel-oktatassal lekotott draszam: 22- ora

Kotott munkaideje: 32 o6ra

Az ovodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul. Elsédleges
hangstly a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakuldsét, és felismerni az
éppen kialakulo nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzes, €s a szocialis készségfejlesztés. Nagyon
fontos feladata az agresszi6 kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez
olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az agresszio és a stressz

hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kdzvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara és

fejlodésére, mégpedig:

— az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlod tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval,

— a sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egylittmiitkodésének segitésével (egyéni-, és
csoportos konzultacidval, ,,beszélgetokor’-ben esetenként kdzos igény €s dontés alapjan, az

ovonokkel egylittes vezetéssel,
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— az odvodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitdsanak tdmogatasaval,

— a pedagogiai szituacidérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kdzos publikaciokkal és az 6nalld irasok

tamogatasaval.

3.14.2.1. Az 6vodapszicholégus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni
vagy csoportos szlirésével, vizsgélataval, konzultacidval, tanicsaddssal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és
sziilokkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus

tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével

kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlat ovodapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek

szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében a munkakdoréhez sziikséges

informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kdzvetlen pszichologiai
foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott

atcsoportosithato.

A nevelGtestiilet tagja. Sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik:

— Elsdsorban preventiv munkat végez,

— A szakszerll pszichologiai szlir@vizsgalat, a valamilyen szempontbodl veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitmény zavarral,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

— Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklddésének
s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa €s indirekt
iranyitasa,

— Munkatarsi egyiittmiikdodés, a nevelési helyzet- €s esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint.

— Tamogatast nyUjt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési,
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tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd és a tovabbi 1 évet 6vodaban maradd gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.

— Sziil6éi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.14.2.2. A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

— asziildvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultacid keretében onreflexios beszélgetések
hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlédésre vald Gsszpontositas.

— Az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak a feladatellatasi hely
intézményekben, az igazgato-helyetteseket tajékoztatjdk a fontosabb kérdésekrol. Meghatarozott

szempontok szerint teljesitményét irasban kell értékelnie.

3.14.3. Gyogypedagogus

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, a munkakdri leirasaban meghatarozott tertiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd munkatars.

Engedélyezett 1étszam: 3 6

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az &vodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Heti munkaidd: 40 ora
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Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: heti 21 ora. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez 13

pontja alapjan

3.14.3.1. A gyogypedagogus feladata:

— a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

— feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6nalldan és feleldsséggel végzi,

— a nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

— alkoté modon egyiittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében,

— feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa,

— koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikodés normait,

— a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését,

— fennmarad6 idében végzi a konzultacioval tanadcsadassal kapcsolatos feladatokat,

— a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

— specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszeriien vélaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

— biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit,

— segitséget nyujt az 6vodapedagdégusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi problémaval kiizdé gyermekek
nevelésében.

— kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

— sziiléi1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandod kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

— tdmogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a tovabbi 1 évet dvodaban maradd gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére

iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z0k feleldsségére terjed Ki.

3.14.3.2. A gyogypedagogus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
— az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz¢lést tartanak a feladatellatasi hely
intézményekben, az igazgato-helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrél. Meghatarozott
szempontok szerint teljesitményét irasban kell értékelnie. Ev végén az egész éves teljesitményét
irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulé feladatokra,

illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
3.14.4. Konduktor

Engedélyezett 1étszam: 16

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdoi jogokat az oOvodaigazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.
Heti munkaido: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszdm: heti 21 ora. 1. melléklet a 2023. évi LII térvényhez 13
pontja alapjan

3.14.4.1. A konduktor feladata:

- a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

- feladatait a Kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,

- a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,
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- alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében,

- feladata az egyiittmiikdodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa,

- koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait,

- a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését,

- fennmarad6 iddben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,
- a gyermekekkel, pedagdgusokkal ¢€s sziilokkel hatékony egylittmiikodést alakit ki,

- specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara vald felkészitésében,

- biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogad6 kdzosség attitlidjeit,

- segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényll gyermek integralt
neveléséhez és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi problémaval kiizdé gyermekek
nevelésében.

- kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitojével.

- sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

- tdmogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a tovabbi 1 évet dvodaban marad6d gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocialis érettség elérésére
iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz.

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

3.14.4.2. A konduktor tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

— az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak a feladatellatasi hely
intézményekben, az igazgatd-helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl. Meghatarozott
szempontok szerint teljesitményét irasban kell értékelnie. Ev végén az egész éves teljesitményét
irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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3.15. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a feladatellatasi hely igazgatd-helyettes.

3.15.1. Dajkak

Engedélyezett 1étszam: 30 {6

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat a feladatellatasi hely igazgatd-helyettes segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik a munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozéd
ovodapedagogusok ¢€s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport 6vonoéi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito, részére

atadhato informaciokrol.
A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6:00 — 14:00- o6raig
Koztes: 8:00 — 16:00- oraig
Délutan: 10:00 —18:00- 6raig

3.15.1.1. A dajkak feladata:

— biztositja a pedagdgiai munkadhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyt;t,

— a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztan tartasa,
baleset-, és fertézésveszély elkertiilése,

— munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi €s
végzi,

— segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

— az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

— anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

— aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,
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a jaték-, és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
ovonod utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 61tdz6ben,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

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

a rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz,

igazgat6i megbizassal a reggeli és a délutani ligyelet ellatasa,

igazgatoi megbizas alapjan (feltétele: érettségivel valo rendelkezés €s a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott teriileteken,
e apadlo és feliilettisztitason t0l a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara;
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
o A fertitlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat.
e atakaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes

szellOztetésre,
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e az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o afeliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku ferttlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tdnyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

e a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

3.15.1.2. Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintéjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadds jellemzd. A tudomdésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A
gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd
sziiloket tapintatosan az évodapedagodgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo dajka a két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10:00-14:00 ora kozott sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak a feladatellatasi hely igazgato-

helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

3.15.1.3. Felelossége kiterjed: a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint
— A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.
— A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszdmol.
— Vezeti a csoport torésnaplojat.
— Koteles a feladatellatdsi hely igazgatd-helyettesének jelezni, ha a munkateriiletén

karbantartast igényld allapotot észlel.
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— Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.
— Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a nevelési évzard értekezleten.

3.15.1.4. Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
- az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo
teljesitménycélok/feladatvallalasok megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az

értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

3.15.2. Intézményi titkar
Engedélyezett 1étszam: 5 6

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosseégétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az igazgato.

Intézményi titkar munkaido beosztasa:

7:00 — 15:00 vagy 8:00 — 16:00 oraig, az igazgatd utasitasa szerint tart.

3.15.2.1. Az intézményi titkar feladata

— Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

— Adatszolgéltatasok el6készitése, szolgaltatdsa (Fenntartd, Belvaros-Lipotvaros Budapest
Fovaros V.ker. Onkormanyzat Pénziigyi Osztaly Intézményi Csoport, KIR) az igazgato-felé).

— Elkésziti az ellatméany ¢és eldleg elszdmolast, a szdmlékat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

— Feleldsséggel vezeti a munka-, €s véddruha nyilvantartast.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, a leltarozast és selejtezés el6készitését, azok
lebonyolitasat.

— Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat leflizi.
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— Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

— A baleseti jelentéseket hatariddre elkésziti, postazza és felvezeti az elektronikus nyilvantartd
rendszerbe.

— Az igazgato utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a talora €s a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Irattari selejtezést végez.

— Vezeti és karbantartja a dolgozok személyi anyagat.

— Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

— Intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.

— Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

— Egyéb befizetések beszedése. A befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

— Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

— Gazdalkodik az ellatmannyal, melybdl az igazgato, és az igazgatd-helyettes utasitasa szerint
kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket.

— Készpénzeldleget igazgatoi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatariddre elszdmolja.

— Vezeti a nevelés nélkiilli munkanapokra szervezett nevelGtestiileti értekezletek
jegyzoékonyveit.

— Igazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) a diabéteszes gyermekek
ellatasa.

— Az igazgato altal truhazott hataskorben a KRETA rendszert kezeli.

— Karbantartasi és felajitasi munkalatok elokészitési €s bonyolitasi feladatait ellatja.

— Jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodaigazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben.

3.15.2.2. Felelossége Kkiterjed:
— a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
— az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére,

— anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— atéritési dijak és a kotelezettségeiben felsorolt pénzek kezelésére,

— az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.15.2.3. Az intézményi titkar tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

az 6voda teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd  teljesitménycélok
/feladatvallalasok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld

beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

3.15.3. A pedagogiai asszisztens

Engedélyezett 1étszam: 10 6

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgatd

altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok

szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese feladatellatasi

hely igazgato-helyettese. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol

fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

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

3.15.3.1. A Pedagogiai asszisztens fobb tevékenységei:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,
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— az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltdzkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— ad¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra,

— segit a gyermekek hazabocsatasanal,

— az 6vodapedagdgus utmutatéds alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

— amegtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus itmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

— jarvanyiigyi helyzet idején az ovodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

— igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

— igazgatoi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani

ligyeletét.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegt foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat pedagdgiai

asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

3.15. 3. 2. Felelossége kiterjed:

— a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért

teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed: évente egyszer szoban az igazgat6 felé.

3.15. 3. 3. A pedagogiai asszisztens tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
— Az oOvoda teljesitményértékelési  rendszeré¢hez  kapcsolodo  teljesitménycélok
/feladatvallalasok megfogalmazédsa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld

beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.
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3.15. 4. Gydgypedagdogiai asszisztens

Engedélyezett 1étszam: 2 6
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato,
altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogdllasatol fiiggben az

ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
3.15. 4. 1. Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

3.15. 4. 2. F6bb tevékenységek:

e Az SNI gyermekek integralasanak eldsegitése, fejlesztésiikben valo részvétel, fejlodésiik
nyomon kovetése

e Az SNI gyermek feliigyelete, gondozasa

o Jatékos, fejlesztd foglalkozasok levezetése

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagodgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkodze-
inek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tud-
janak dolgozni,

e ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszeri haszndalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
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e amegtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekek-
kel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus titmutatasa alapjan vesz részt az online fel-
adatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokeé-
szitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben tehat pe-
dagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. §
(5)

3.15.4.3. Felel6ssége:

o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

3.15.4.4. Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.16. A koznevelési dolgozok kozossége

3.16.1. A takarito

Jogallasa: munkaviszony

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
feladatellatasi hely igazgato-helyettes.
A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd részben 6nalléo munkaval, részben
a feladatellatasi hely igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
Minden munkanap: 8:00 — 16:00 oraig

— Munkajat - feladatatol fiiggéen — a munkakori leirasban rogzitett osztott idében végzi. Ha az

intézmény érdeke Ugy kivanja, munkabeosztdsa modosithato.
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3.16.1.1. A takarito altalanos feladatai:

— Ellatja a takaritasi feladatokat.

— Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

— Az 6vodapedagogus utasitdsanak megfelelden részt vesz a gondozasi feladatokban.

— A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

— A szényegeket naponta porszivozza.

— A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

— A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szell9ztetést végez.

— A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo, 61t6z06, felnétt mosdo 61t6z0,
irodak, neveldi szoba, tornaterem stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds vizzel felmossa.
Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztdn tartdsarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

— Havonta egyszer nagytakaritja az irodai, tornatermi berendezéseket.

— Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhaté novényzetet.

— Karbantartja az 6vodai textilidkat.

— Jarvanyiugvi készenlét idején:

e alapos, mindenre Kkiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

e ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egye€b butorok
vegyszeres tisztitasara;

e padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

e jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

e radiatorok, csovek lemosasara;

e ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat.

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

e az Ovodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

e A munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri

leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

3.16.1.2. Alkalmanként jelentkez6 feladatok

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet

soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a feladatellatasi hely igazgato-helyettes kiilon utasitasa

nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden részt vesz az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

3.16.1.3. Felelossége Kkiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Koteles a feladatellatasi hely igazgato-helyettesének jelezni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre.

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a feladatellatasi hely igazgato-helyettes felé.
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3.16.1.4. A takarito tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
- Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo
teljesitménycélok/feladatvallaldsok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az

értékeld beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

3.16.2. Kertész, karbantarto, gondnok

Engedélyezett létszam: 2 {6

Jogallasa:-munkaviszony

Felettiik az Aaltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
feladatellatasi hely igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a kertész részben 6nallé munkaval, részben
az feladatellatasi hely igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora.

Munkaidé beosztasat a feladatellatasi hely igazgato-helyettes hatarozza meg, melyet a dolgozo

munkakori leirasa tartalmazza.

3.16.2.1. Altalanos feladatok:

— Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda kertjében és az 6vodaépiilet el6tti teriileten.

— Gondozza az 6voda ndvényeit.

— A jatszéhomokot rendben tartja, ferttleniti.

— Madarbarat és Zold Ovodaként folyamatosan biztositia a madarak ivovizét, télen
gondoskodik az ennivalordl is.

— Elvégez kisebb karbantartdsi munkékat, ligyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar
tisztasagara.

— Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezO, feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

— Tisztan tartja a hulladéktarol6 kukékat,

— A hulladéktarold kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

— Kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint ferttleniti,

— Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,
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— Koteles minden hoénap els6é munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges

eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét

3.16.2.2. Felel6ssége Kiterjed:

— a szémara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes kerti szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetoek;

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

— munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra,

— kdoteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot
észlel;

— naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldségét;

— Ovja az 6voda targyait;

— jarvanyiigyi készenlét idején a kerti szerszamokat, eszkdzoket még nagyobb odafigyeléssel
tartja tisztan, munka végeztével a szerszamok, eszk6zok fogantyujat lefertdtleniti.

— leltari feleldsséggel tartozik a kerti eszk6zok €s udvari jatékok targyaiért, valamint az altala

hasznalt gépekért, eszkozokert.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban a feladatellatasi hely igazgato-helyettes felé.

3.16.2.3. A kertész tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
— Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo teljesitménycélok / feladatvallalasok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard

értékelésen.

3.17. A nevelétestiilet feladatok atruhazasa, beszamolas

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazasa, és a feladatok ellatasaval megbizott

beszamoldasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. h) pontja alapjan
a Koznevelési torvény figyelembevételével Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni
koteles a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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— A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, értékelési csoportra.

— Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a Munkatervben
meghatarozott neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar (szébeli tajékoztatds, irasos
beszamolo)

— A megbizést az intézmény igazgatdja a feladat ellatdsara, annak idStartamara, hatarozott
iddre adja.

— A megbizott vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjak a neveldtestiiletet az

atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

Az igazgatoi megbizasnak tartalmaznia kell

— a munkacsoport feladatat

— a munkacsoport hataskorét

— anevelOtestiilet elvarasat

— abeszamolas formajat

— a munkacsoport vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag/ munkacsoport lehet

— Paélyazatfigyel0 és készitd munkacsoport

— Panaszt kivizsgalo bizottsag

— Program bevalast vizsgalé munkacsoport

— Felvételi bizottsag

— Gyo6gypedagogiai 4s Ovodapszichologusi szakmai munkacsoport

— TEHETSEG feltaré/tamogaté szakmai munkacsoport

— Mas egyéb aktualis feladatra 1étrehozott bizottsdg vagy munkacsoport
A nevelGtestiilet az Eves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagokat (szakmai

munkakdzdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott

esetben az eljarasrendet.
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A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
— Pedagodgiai Program elfogadésa
— A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa
— Tovabbképzési program elfogadasa
— Hézirend elfogadasa
— Teljesitményértékelési Szabalyzat elfogadésa
— Az intézmény Eves Munkatervének elfogadasa
— Eves Beszamol6 elfogadasa
— A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadasa

— az Intézményi- tovabbképzési program elfogadasa.

3.18. A nevelotestiilet feladat atruhazasa szakmai szervezetre

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

— szakmai munkak6zosség,

— helyi értékelési munkakozdsség,

— feladatellatasi helyek esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség ¢€s

munkacsoport

— feladatellatasi helyek esetében intézményeken ativeld bels6 értékelési csoport is miikodhet.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témaban - milyen id6tartamra - Kinek - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkéjardl irdsban kell
elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a megéllapodasi jegyzokonyv
eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzokonyvet €s az irdsos tajékoztatast az irattarban
iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves munkatervben, a

feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldoban keriilnek megfogalmazasra.

3.18.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben

folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai
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munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve
rogziti. A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak a kapcsolédé munkakézosséghez.
Sziikség esetén a munkakozosség-vezetok az Ovodaigazgatoval egyeztetnek. A kapcsolattartas

szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

A munkakozosség tagjait az intézmény igazgatoja bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatisaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda Eves

Munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosség egyiittmiikodésének rendje
— A munkakozdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
— Az Eves Munkaterv szerint, de nevelési évenként minimum 6t alkalommal értekezletet tart,
— A kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informécionak és kommunikacionak.
— A szakmai kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos javaslatok megfogalmazasa,

— Az Eves Munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzése

3.18.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelltestiilet feladat atruhdzéasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

— javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

— fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

— javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

— tamogatja a palyakezdo pedagoégusok munkajat,

— tevékenyen részt vesz a teljesitményértékelési feladatok elvégzésében,
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segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval és a

feladatellatasi hely igazgatd-helyetteseivel. Sziikség szerint naponta egyeztetnek szakmai

kérdések tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak

a nevelGtestiiletet. A tobb munkakozosséget érinté szakmai kérdésekben a munkak6zosség-

vezetok kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Az egész

intézményt atfogd szakmai kérdéskor esetén a munkakozosség-vezetok az igazgatoval

egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.18.1.2. A szakmai munkakozosség feladata:

a munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa; vagy javaslattétel az intézmény igazgatojanak
a munkak6zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz616 Munkaterv
szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal

belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez  sziikséges
adatgylijtésben

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

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

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az Eves Munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,
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javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyijtds az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a  gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢€s a kiilonleges banasmddot igényld, sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben.

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az ovodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi-, €s mddszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

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

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremiikddnek a gyermek-, és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,
segitséget nylijtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi ovodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében,

egylittmiik6dés az intézményben miikodo szakemberekkel: pszichologus, gydgypedagogus,
szocialis segito.

Egyiittmiikodés, munkamegosztas a munkak6zosség tagjai kozott
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Hataridok betartasa minden kolléga tekintetében

— Kommunikacid, informacidatadas fejlesztése, fenntartasa az épiiletek kozott

IKT eszkozok hasznalatanak mélyitése a tagok kozott

— A vizsgaland6 dokumentumok elékészitése, tartalmi elemeinek atbeszélése

3.18.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

— A munkak6z06sség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

— Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

— A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

— A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

— A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa.

— A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben €s ellendrzésben

— A szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
3.18.1.4. Kapcsolattartas rendje:

— az 1igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatirozott i1dOk6zonként a munkakozosség
tevékenységérol,
— {rasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.18.1.5. A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

kibdvitett Gvodavezetdség iilései,

— nevelotestiileti munkaértekezletek,
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— a vezetdk és a pedagodgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések,

— nevelOtestiileti értekezletek,

— o6vodai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai Munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka-, €és feladattervek szabalyozzak részletesen. Jarvanyiigyi
készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online

torténik.
3.18.1.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamdara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 0j
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva

az erdsségekre ¢és a fejleszthet teriiletekre.

3.19. Belso kontroll rendszer

3.19.1. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felelds.

A belso ellendrzés célja:

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertsitéséhez, fokozva

ezzel a munka hatékonysagat.

A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikddtetésének Szabalyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

— szakmai tevékenységgel,

— teljesitményértékeléssel,
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— taniigyigazgatassal,

— a munkaiigy-humén erdforrassal,

a mukodtetéssel és a

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések Ellendrzési Terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz. A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aladbbi célokat:

— a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabdlyozasnak,

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

3.19.2. Vezetdéi felelosség

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

— belsd kontrollrendszer

— kockazatkezelési rendszer

— szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje

— folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)

— 1informacids és kommunikacios rendszer

— monitoring
3.19.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak

mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai

munka hatékonysaganak fokozasa.
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A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a Pedagdgiai Program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.
Az ellenérzések az ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az
ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapesolddd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi kotelezettségeket
az évoda igazgatdja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszdmoldkat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

— Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

— Az ellen6rzés sordn el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.

— Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

— Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

— Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak a jogszabalyok, az Orszagos Ovodai Nevelési
Program, valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt miikodését.

— Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

— Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

— A Szil6i Kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

— Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.
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— Az intézmény vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

— Szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

— Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed
— munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
— a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a dolgozoi attitlidre,

— amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
— tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint teljesitményértékelés
— spontan, alkalomszertien,
o aproblémdk feltdrasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
A pedagbgusok, a neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottak:
— munkafegyelme, a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,
— atanulasi kdrnyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— az ovoné-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetlenil segitdk - gyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
— aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
— atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
o clbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
e az alkalmazott modszerek,
e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartisa, valamint a pedagdgus és
alkalmazottak egyénisége, magatartasa,
e az eredményesség vizsgadlata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
— a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

— a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai Munkaterv részét képezd Belsod

Ellendrzési Terv hatarozza meg. A Belso Ellendrzési Terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— az intézmény igazgatoja,

— a szakmai munkakozosség

Nevelési évenként az Eves Munkaterv ellendrzési-értékelési terve szerint minden alkalmazott
ellendrzésére, teljesitményértékelésére sor kerdil.
Az ellendrzés ¢és értékelés tapasztalatairdl az intézményben miikodd teljesitményértékelési

rendszer szerint feljegyzés késziil, amelyet az igazgato ismertet az alkalmazottakkal.

A pedagoégusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évet zaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagdgiai munka kiilsé és belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az intézményi szintli 4altaldnos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az 6voda kovetkezd évre szold6 munkatervét a megfogalmazott altalanos

tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az igazgato.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

— szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

— ¢értekezletekre valo felkésziilés,

— dokumentaciok ellendrzése,

— értekezleteken valo aktivitas,

— csoportlatogatas,

— abelsd onértékelés elvégzése: dokumentumelemzés, megfigyelés (tevékenység/foglalkozas-
latogatas), interju, kérddivezés,

— specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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3.19.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Belvaros-Lipotvaros
Budapest Févaros V.ker. Onkorményzat belsd ellendre és az intézmény igazgatdja latja el. Az
intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

— biztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfeleldé mennyiségli és mindségli
informaciot a térvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

— megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

— vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:

— eldzetes

— folyamatba épitett

— ¢&s utdlagos ellendrzeést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai

— gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

— intézmény és a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.ker. Onkormanyzat Pénziigyi
Osztaly Intézményi Csoport Egytittmtikodési Megallapodasa

— Belsd kontroll rendszer miikodtetésének Szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak
— igazgato
— feladatellatasi helyek tagévoda-igazgatok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza. A belsd
ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
— kedvezd tapasztalatok —— elismerés,
— feltart hiAnyossdgok —» megsziintetésére vonatkozo intézkedés —»

felelosségre vonds — megeldzes feltételeinek biztositasa
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3.19.5. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

szervezeti formaja

ellenorzés

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

didaktikailag szakszer(i megtartasa

— operativ — a nevel6testiilet munkatervében
megbeszélések, foglaltak teljesitése — a | a munkako6zosség altal elért
— vezetOi értekezletek, | munkakozosség munka-, ¢s | eredmények, a jovObeni
— irasbeli beszamol6 a | feladattervében kitlizott feladatok | feladatok kijeldlése és a
Tgazgatd munkakzdsség-vezetd munkak6zdsség megvaldsitasanak mérhetd | végrehajtasuk: ,,mennyiben
munkajarol, eredményei lett sikeresebb a
munkak6zdsség — a hataridok betartasa végrehajtas?” a
feladatainak — a feladatok végrehajtasaért felel6s | munkakozosség — tagjainak
végrehajtasarol, személyek munkavégzése, munkajuk | visszajelzése
— Interji koordinélasa €s segitése
— a pedagdgus munkakori leirdsdban |— a feladatok veégzésének
foglaltak teljesitése eredményessége
Tgazgatd pedagbgus — Foglalkozaslatogatas, | — a foglalkozas pontos, a tantervnek, |— a tananyag hatékony
megbeszéles, illetve a  foglalkozdsi  tervnek megtanitasa,
munkaértekezletek megfeleld, pedagogiailag ¢s |— a tanitandd tudasanyag

alkalmazhatd  tudassa
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Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

szervezeti formaja

ellenorzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagogus felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga €s megvalositasa
—foglalkozas  szellemiségének ¢és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— a Hazirend el6irdsainak a
foglalkozason valé érvényesiilése,
illetve betartatas

— a munkavégzés meghatirozott

mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd
értekelés

— személyre  szabott  szakmai

kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— mindségi mutatok:

alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben, a
versenyeken mérheto fel
értekelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen
(tevékenységek
latogatasa, folyamatos
neveldi munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil61
kérddivek, csoportnapld,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

a gyermekek vonatkozo

szakmai normaknak,
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Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

szervezeti formaja

ellenorzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd  altal  adott  feladatok
végrehajtasanak mindsége
nem kotelezé6 programokon vald

aktiv részvétel aranya

protokolloknak
megfeleld ellatasa,
fejlesztése
értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen
(csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkak6zosségi

beszamolok

feladatellatasi
helyek

igazgatoi

tagovoda-

pedagodgus

— foglalkozéslatogatas,

megbeszElés,

— adminisztracid

ellen6rzése

— a  pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagogus adminisztracioja

a pedagogus neveld-
oktatd tevékenységének
mérhetd
eredményessége
értekelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen

(csoportnaplo,
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Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a csoportban dolgozd  két
pedagbégus egylittmitkddése €s mas
¢érintett szakemberekkel vald
egylittmikodése

—a foglalkozds szellemiségének,
valamint neveldoktaté funkciojanak

érvényesiilése

intézményi
adminisztracio,
munkakdzdsségi
beszamolok, sziloi

visszajelzések)

munkako6zdsség-

vezeto

pedagodgus

— foglalkozéslatogatas,

megbeszElés

— teljesitményértékelés

ben valo részvétel

- a foglalkozds értékelése — a
foglalkozas célja és tartalma

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

— a foglalkozds felépitése és
szervezése

— a gyermekek munkdja és
magatartasa

— a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

A gyermekek altal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

- mindségi mutatok:

vezetd  altal adott  feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

gyermeki, sziildi visszajelzések

feladatellatasi

helyek

1gazgatoi

tagovoda-

pedagogus

— tervez6munka

dokumentumai,

— foglalkozéslatogatas

— megbeszélés,

— adminisztracid

— a dokumentumok szabalyozasi
dokumentumoknak vald
megfeleldsége, tovabba az mint
az el6z6

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

teljesitése

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést | Kit ellenériz? A vezetoi ellendrzés | Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas

végzo vezeto szervezeti formaja

a foglalkozas  tervezése,
szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége

— apedagbégus adminisztracidja
— a csoportban dolgozd két

pedagdgus egylittmitkddése

és mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— mindségi mutatok:
vezeté altal adott feladatok
végrehajtdsanak mindsége

— nem kotelezd programokon
valo aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziiloi

visszajelzések
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Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A

vezetoi

szervezeti formaja

ellenorzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

az értékelés modszerei
sokrétiek, az  értékelés,
visszajelzés objektiv,

fejleszté-tamogato jellegli

feladatellatasi
helyek  tagovoda-

igazgatoi

alkalmazottak

a

gyermekekkel

valo

kapcsolattartds mindsége

modszerek, eszkozok,
banasmod

a feladatkorében érintett
munkatarsak ~ felé  adott
szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége, a pedagogus
munkakori  kotelességeinek
teljesitése

a foglalkozas tervezése,

szervezése,  felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

pedagogus felkésziiltsége

a pedagogus adminisztracidja

- A feladatok
elvégzésének
eredménye, mindsége

— A gyermekek altal elért

mérheté eredmények, a

fejlodés értekelése,
korabbi  tapasztalatok
beépitése
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Az ellenorzést | Kit ellenériz? A vezetoi ellendrzés | Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas

végzo vezeto szervezeti formaja

— a csoportban dolgozd két

pedagogus  egyiittmikodése

és mas érintett
szakemberekkel vald
egylttmiikodése

— mindségi mutatdk:
vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezd programokon
valo aktiv részvétel aranya

— gyermeki, szilo1
visszajelzések

— az  ¢értékelés  modszerei
sokrétiek, az  értékelés,
visszajelzés objektiv,

fejleszté-tamogato jellegli
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

Az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel.
A pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése.
Az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben.
A kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
A gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremitkodés.
A szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel.
Kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa.
A teljesitményértékelés soran:
* Eredményesség, hatékonysag
* Munkaterhelés, terhelhetdség
* Pedagogiai és szakmai mindség
* Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
* Munkafegyelem, hatarid6k betartasa
¢ Kommunikacid, szakmai egylittmitkodés
* Tehetséggondozas, felzarkoztatas
* Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
* Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
e Egyedi intézményi értékelési szempont
Jarvanyligyi helyzet idején online foglalkozasok megtartasa.

A felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

Az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordindcids
munkavégzeés.

Kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa.

A valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével).

Bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok.

Versenyekben valo részvétel megszervezése.
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— Folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott.

— Tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése.

— A  munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(tevékenységlatogatasok).

— A feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.20. Teljesitményértékelés

A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni. A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagodgus
havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak

megfelelden hatdrozhatja meg.

Kozremikodok:

A) Ertékel6 vezetdk: az igazgato a tagdvoda-igazgatok esetében, az igazgato ese-

tében a fenntarto kijeldlt képviseldje;

B) Ertékelt személyek: valamennyi koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személy, akire kiterjed a pedagogus-eldmenetel, azaz: pedagoégusok (6vo-
dapedagdgusok), pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendel-
kezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak

(a tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetdk.

C) Kozremiikoddk: dontési jogkorrel nem rendelkez6, a TER lebonyolitasat az
értékeld vezetd dontése alapjan véleménylikkel, javaslataikkal segitd egyéb
személyek, igy: az igazgaton kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy

munkakodzdsségének vezetoi.
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Az értékelendé személy teljesitményértékelési eljarasdba bevonandd személyek korérol
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo

kollégat.

A teljesitményértékelésben torténd kdzremiikddésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az
igazgatd nem kérte fel kozremikodoként, akkor az értékelendé személy kérésére a

teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozdsségnek a vezetdje/vezetoi.

Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiikodé személyekrdl torténd tajékoztatasat kdvetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti

elo.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd
az értékelendd személyrdl kikérheti a sziilok véleményét is. Intézményiinkben azt az eljarast
kovetjik, hogy a sziilok véleményét az Ovodapedagoégusok a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének
¢és mérésének részletes modszertanaban €s szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint kikérjiik.
A sziilok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezOk anonimatasat, az
adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezok személye sem kozvetlenill sem kozvetve ne

legyen azonosithato.

A teljesitményértékelés részletes szabalyozasat az intézmény a Teljesitmény Ertékelési

Szabalyzata tartalmazza.

3.21. Ovikréta hasznalata és a hasznalattal 6sszefiiggo feladatok

Az Ovikréta rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz az 6voda ¢€s annak fenntartdja szdmara informatikai tdmogatast
nyujtson. Az dvodai tevékenységek ebben az egy rendszerben kezelhetok. A felhasznaloknak
jogosultsag sziikséges a haszndlathoz. Megfeleld jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete
egyben, egy helyen lathat6, kezelhetd. Adattarolast és adatmentést biztosit. A rendszer webes

feltileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor elérhetd.
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Hasznalata:

A gyermekek és a szililok, torvényes képviselok, valamint az dvodai alkalmazottak adatainak

rogzitésére, attekintésére.

Felvételi és mulasztasi naplé-jelenléti iv naprakész nyilvantartasa. A csoportnaplé —o6vodai
tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatoladsara. Az évodai csoport torténete
egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd. A gyermeknaplé-egy gyermek torténete egyben, egy
helyen lathato és kezelhetd. Ovodai beiratkozas-felvételi hatarozatok, Felvételi elojegyzési Naplé

generalasa.
Az OVIKRETA rendszerhez kotheté szerepkorok:

- Kozponti adminisztrator: az lizleti alkalmazas beallitasok kezelését, a fentartok
naplok ellendrzését biztosito, kiemelt szerepkor

- Intézményi adminisztrator: az intézmények és a hozza tartozo feladatellatasi he-
lyek 0sszes lizleti funkcidjdnak hasznalatat biztositd szerepkor, amellyel a felhasz-
nald az intézménybe jard gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlato-
zas nélkiil megtekintheti, adminisztralhatja.

Az ovodaigazgatok feliilete:

Az ovodaigazgatoknak szolo feliilet tartalmazza az Ovikréta vezetdi funkciokat, amelyekkel
kezelhetdk a gyermekekkel ¢és az ovodai csoportokkal kapcsolatos adatok. Gyermek ¢és
Csoportnaplokat illetve a Felvételi és mulasztasi naplokat. Az igazgatdk részére az alkalmazottak
adatai gyorsan hozzaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozo
dokumentumok csatolhatok, megtekinthetdk az adatszolgéltatasok. Megfeleld jogosultsagok

megléte esetén érhetdk el.
Az 6vodapedagogusok feliilete:

Az o6vodapedagdgusok feliilete csak megfeleld jogosultsdg esetén érhetd el. A pedagdgusok

Gyermek ¢és Csoportnaplokat generdlhatnak és azokhoz dokumentumok csatolhatok.
Az alabbi ligyintézésekhez kell az Ovikrétat hasznalni:

e asziloi felelosséggel 0sszefiiggd dontési és feliigyeleti jogok gyakorlasahoz
e anevelés-oktatds megszervezéséhez

e akoznevelési intézmény iratkezelésének, tovabba
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e pénziigyl, szamviteli, bér és humaniigyviteli funkcidinak biztositasdhoz vagy tamoga-
tasahoz,

e az clektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartasdhoz és valtozaskovetéshez,

e 3z e-ligyintézési funkcionalitasok biztositasahoz,

e azintézmények leltaradatainak nyilvantartasdhoz,

e az EESZT-kapcsolattal rendelkezd iskola-egészségiigyi funkcionalitas biztositdsdhoz,

e kdozvetlen intézményi kommunikacio biztositasahoz,

e apedagodgusi munka objektiv véleményezésének személyazonositasra alkalmatlan mo-
don torténd biztositasahoz, a pedagdgusi munka értékeléséhez tartoz6 indikatorok biz-
tositasdhoz

e a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve a koznevelési intézmény altal foglalkozta-
tottak jogainak gyakorlasahoz, kotelezettségeik teljesitéséhez és az ezekhez kapcso-
16d6 igazolasok kidllitasahoz

e ajogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasok vezetés¢hez,

e ajogszabalyban, illetve jelen szabalyzatban biztositott kedvezményekre valo jogosult-
sadg megallapitdsdhoz, elbirdlasahoz és igazolasahoz,

e azintézményi fogadoorak és sziildi értekezletek megszervezéséhez,

e aszabalyozott és kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatasok (SZEUSZ) dijmen-
tes eléréséhez,

e a gyermekétkeztetési szolgaltatas elérés¢hez,

e a KIR rendszerrel elektronikus titon vald kapcsolattartashoz.

Az elektronikusan vezetett okiratoknak rendszeres hitelesitésen kell dtmenniiik. A megfeleld
adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések mellett arrol is gondoskodnunk kell, hogy, az Ovikréta
dokumentumait bizonyos id6k6zonként nyomtatni és hitelesiteni, majd irattari tételként 6rizni kell.
(korbélyegzdvel és az Ovoda igazgatdjanak aldirasaval) Az Ovikréta hasznalatanak helyi
protokollja szerint a Felvételi és mulasztasi naplo-jelenléti iveit havonta generaljuk és
nyomtatjuk, a Csoportnaplo bejegyzéseit félévente, a nevelési év félévzarasakor, a Gyermekekkel
kapcsolatos dokumentumokat gyermeknaplé félévente a sziil6i fogadoorak eldtt kinyomtatjuk. A

szllok szdmara az Ovikrétdhoz vald hozzaférés modjat Hazirendiinkben szabéalyozzuk.
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IV. Az 6voda miikdodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A miikodés rendje, a nyitva tartas rendje

Az 6voda minden feladatellatasi helye hétf6tdl péntekig, 6tnapos munkarenddel mikodik. Eltérd
az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az 6voda
egész ¢évben folyamatosan nyitva tart. Az dvoda lizemeltetése Belvaros-Lipotvaros Budapest
Févaros V.ker. Onkormanyzata altal meghatdrozott nyari zirva tartas alatt sziinetel. A nyéri
1d6szakban (junius 15- t6l augusztus 31- ig) keriileti szinten a fenntartéval egyeztetve tligyeletes
tabor lizemel. A zarva tartdst megel6zden a sziil6i igényfelmérésnek meg kell torténnie. A nyari
zarva tartds ideje alatt 9 oratdl 13 oraig a hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani. A

gyermekek hivatalos tligyeit a székhelyen 1év6 kdzponti adminisztracios irodaban kell intézni.

A téli iddszakokban az épiiletek nyitva tartanak. A sziiléi igényfelmérésnek itt is meg kell
torténnie. A gyermeklétszamtol fliggden a csoportok dsszevontan mitkkodhetnek. Amennyiben az
eldzetes felmérések alapjan december 24. és december 3 1. kozott a gyermekek 1étszama lecsokken,
akkor a Fenntartd egyetértésével kijeldlésre keriilnek a nyitva tartd6 6vodak. Amennyiben ezen
id6északra nincs tligyeleti igény, a Fenntart6 egyetértésével az intézmény zarva tarthat. Az ligyeleti

beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

Az intézmény: A feladatellatasi helyek nyari zarva tartasi rendjérdl, nyari zarva tartasanak
idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda teljes nyitva tartdssal miikodik.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feligyeletérdl. A nevelés nélkiili munkanaprdl 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziil6ket

tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irasban
- a zarva tartas eldtt az érintett honapra torténd ebédbefizetés soran - az ovodatitkarsagnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az intézmény igazgatdja felé.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 6ra, reggel 6:00 — 18:00- 6raig.

Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora) is.
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Az tigyelet reggel 6:00 — 7:30 -ig, illetve délutan 16:30 — 18:00- 6raig tart, az iigyeletre kijelolt
csoportszobaban melyet egy 6vodapedagogus lat el, személyi feltételek hianya esetén, a 401/2023.
(VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben

foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka és dvodapedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka és 6vodapedagogus dolgozo zérja.
A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz0l6 csoportnaplo tartalmazza. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentéalasat a mindenkori jelenléti iv napi aldirasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

— a sziinetek id6tartamat,

— anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

— az eldre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat,

— az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, €s
az 6voda honlapjan a Kozzétételi listdban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az
1gazgato altal megbizott dvodatitkar a felelds.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget, szoban €s

irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato,igazgato-helyettes, feladatellatasi hely tagévoda-igazgatok

4.2. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:
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Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

mentesitve

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

mentesitve
Tagovoda Igazgat6 (feladatellatési Heti munkaideje: 40 ora
hely igazgat6-helyettesek) Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 26 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy igazgatd-helyettesek folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

— vezetoi,

— feladatellatasi hely vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a.) az intézmény igazgatdja, ha a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
alairasi joggal is megbizott igazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b.) az alairési joggal is megbizott igazgatd-helyettes, ha a sziikséges feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato-helyettesi feladatokat - az alairasi jogot kivéve - a leghosszabb szolgalati
1dovel rendelkez0 igazgatd -helyettesnek kell ellatnia;

c.) az igazgatd-helyettesnek, ha a sziikséges feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a feladatokat a
feladatellatasi helyen a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai munkak6zosség-

vezetonek kell ellatnia;
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d.) egyiittes hianyzasukkor, illetdleg a reggel 6.00-8.00 6raig, valamint a 16.00-18.00 6raig
terjedd idészakban a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben (gyermekek
biztonsdga, megovasa, intézményi milkdodés) az intézményben jelen 1€vé leghosszabb
szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

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

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.3. Az igazgato vagy, igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala irasban adott alairési
joggal rendelkezd feladatellatasi hely igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban a vezetd altal irdsban adott
alairasi joggal rendelkez0 feladatellatasi hely igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozod iligyek kivételével. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb
idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal
torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés). Az igazgatd ¢€s
helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott megbizas alapjan
torténik. Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, egylittes tdvollétiik esetén a székhelyen alkalmazott

leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve a feladatellatasi hely igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi

eloirasok:

Az igazgatd, illetve az aldirdsi joggal is megbizott feladatellatasi hely igazgato-helyettes
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
— a helyettesitd csak a napi, a zOokkenémentes milkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato, vagy az igazgatd-helyettes helyett,
— a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
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— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
— a pénziigyi dontésekhez tartozo alairasi joggal kizardlagosan az e feladattal megbizott

feladatellatasi hely igazgatd-helyettese jarhat el. Jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A feladatellatasi hely igazgato-helyettes helyettesitésének ellatdsdban kozremitkddnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végzéd Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd oOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

4.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

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

Az Eves Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezo ordjanak
letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében, amennyiben sziikséges. A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettesekkel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili, €s betegség miatti
tavolmaradasat legkés6bb az adott munkanapon 10 oraig koteles jelenteni a igazgato-helyettesnek
(feladatellatasi hely), aki gondoskodik a napi 1étszam lejelentésrol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgato-helyettesi
(feladatellatasi hely) engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az igazgato-helyettes (feladatellatasi hely) eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., az Nkt., az 6voda miikodését meghatarozo intézményi dokumentumok

az iranyadoak.

4.5. A vezetok és az ovodai Sziiloi Kozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintli sziiléi szervezettel (Sziilok Kozossége) vald egyiittmiikodés szervezése az

intézmény igazgatdjanak feladata. Az igazgatd ¢és a Sziiléi Szervezet elndke az
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egyiittmiikodésének tartalmat és formajat az 6voda Eves Munkaterve szerint torténik. A Sziildi
Szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.
A Sziilok Ko6zossége - amennyiben azt igényli - sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
4.5.1. A Sziilok Kozossége és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje
Az ovodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az igazgatd, megvalositasi helyek szintjén a
feladatellatasi hely igazgatd-helyettesek a csoportszintii ligyekben pedig a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado ligyekben az igazgatd- helyettes tart kapcsolatot.
A sziil61 szervezet képviseldi — igény szerint - a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasaba bekapcsolodhatnak, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van. Ha
a Sziil6i Szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az igazgatd gondoskodik.
A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az vodapedagodgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét az aktualitdsoknak,
illetve igény szerint tajékoztatja.
A Sziilo1 Szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
4.5.2. A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, amelyek lehetové teszik, hogy a Sziilé1 Szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 82. § (6)
o Adatkezelési Szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e A nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
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SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben valo benntartézkodésa,

belépés ¢€s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

a vezetOk ¢€s a szililoi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megvaldsitasa
az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.

Hazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és modositasaval, vezetdjének
megbizéasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

o a hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

— Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

— nevelotestiilet 6sszehivasat,

— egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,

— képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

— haa Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

— a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képviseldjének,

— a Sziiléi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia,

— ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a Sziiléi Szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A Sziiléi Szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.
A Sziiléi Szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az d6voda mitkddését.

4.5.3. A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy
— a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,
— megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
— a Sziil6é1 Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.5.4. A Sziiloi Szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

— szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a Sziiloi Szervezet

vezetdjével
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— kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

— munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

— értekezletek, ilések,

— Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

— aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziildi Szervezet lilésére,

— {rasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziildi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

— a Sziil61 Szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

— jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazéasokon)

— a Sziloéi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiléi Szervezet aktualis tisztségviseldit a mindenkori Munkaterv tartalmazza.
Elérhet6ségiikrdl az 6vodapedagogus ad tajékoztatast.
Az egylttmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziilok Kozdssége
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
— Informécidés bazis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
— Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziilék
Ko6zossége jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

— Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziilok Kozossége szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

— segitse az intézmény hatékony miikodését,

— tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

— veéleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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V. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

intézményekkel, szervezetekkel.

5.1. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskolainak
igazgatdival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagoégus személye az évenkénti

Munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

— pedagoégusok szakmai programjai,

— ovodasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése,

— tlnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel,

— ¢értekezletek,

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.

A kapcsolat forméaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i

értekezlet.

— pedagogusok szakmai programjai

— oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

— tlnnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel
— ¢értekezletek

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévben. Az dvoda biztositja, hogy az iskola informécidit a sziilok felé tovabbitja.
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5.2. Az egészségiigyi ellatokkal valé kapcsolattartas

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

Az 6voda védondjével, gyermekfogaszattal €s szemészettel a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo6 gyermekek
szakorvosaval vald kapcsolattartas tartozik ide.

Kapcsolattartd: Feladatellatas szerint az 6voda igazgato-helyettese (feladatellatasi hely vezetdje).
A kapcsolat tartalma:

— A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat.

— A védoénd feladatkorébe tartozo feladatokat a feladatellatasi hely igazgato-helyettesével
egyezteti.

— Segiti az 6voda Pedagogiai Programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket veszélyezteté bantalmazasnak a megel6zését.

— Az egészség fejlesztési program tervezésében és megvalositasaban valo részvétel,

— Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mdodon kell megtervezni a Helyi Pedagodgiai Program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés. A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato
intézmény szakmai irdanymutatdsa alapjan és a jogszabalyban foglalt speciélis fokozott kockazata

allergias betegséggel diagnosztizalt feladatellatas, biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiilés joggyakorlasanak
eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

Munka alkalmassagi vizsgalat
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a

munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az

igazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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5.3. Megyei és Tankeriileti Szakért6i Bizottsagokkal

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott

ovodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

— az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

— az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogato eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasara,

— a gyermekek Szakértdi Bizottsaghoz torténd beutalasara,

— az igazgato az ovodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakért6i Bizottsaggal

a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.4 Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. ker Tagintézménye

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. ker. Tagintézménye -logopédiai szolgaltatas és az

ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja €s az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott

ovodapedagogus.
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A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. ker

Tagintézmény logopédusai biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,

informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

5.5. Jozsefvarosi Egységes Médszertani Intézet és Altalanos Iskola

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagovoda-igazgatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, utazd gyogypedagodgus biztositasa az SNI gyermekek
fejlesztése céljabol, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacid, sziildi értekezleten vald

részvétel.
Gyakorisag: az ellatand6 gyermeklétszam ¢és 6raszam fiiggvénye

5.6. Belvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Gyamhatosaggal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

— esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel

— segitség kérése a Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt,

— a Kozpont értesitése - ha az 6voda a Szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Kozpont javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést

tegyen,
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— esetmegbesz¢lés - az dvoda részvételével a Szolgalat felkérésére,

— koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

— sziilé1 kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi f6
szabalytol eltéré megkezdése érdekében az oOvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

— sziilék tajékoztatasa a Kozpont cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald

kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda Nevelési Programja tartalmazza.

5.7. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatastligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szdmara lehetdség van
az Oktatasligyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ
elérhetdsége (1055 Budapest, Szalay u. 10-14. T: +36-1-235- 72-00) az intézmény falitijsagan

mindenki szamara elérheto.

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoje.

A kapcsolattartas rendje:

— A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatoja nem érintett - errdl tajékoztatjak.

— A vitaban 4ll6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

— A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

— A vitdban allok a kozvetitovel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

— A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre

kertilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
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5.8. Az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattarté: igazgatd
A kapcsolattartas tartalma:

— A gyermek 6. életévének betOltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértoi véleményeben javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

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

— Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

— Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.9. Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a Fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

— az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
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az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére, a

Pedagdgiai Program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

teljesitményértékelés

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,

a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacié szolgaltatas az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munk4jahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek szempontjait a

Pedagogiai Program tartalmazza.

Gyakorisag:

5.10.

Eves Munkatervben rogzitettek, valamint sziikség szerint,
vezetdi teljesitményértékelés soran,

tanfeliigyeleti ellendrzés soran.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: feladatellatasi helyenként az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mtisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 Munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet

véleményének kikérésével.
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5.11. Alapitvanyok kuratoriumaival
Kapcsolattarto: feladatellatasi hely tagévoda-igazgatd

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkajardl folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a Sziildi Szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyUjtott tdmogatas

felhasznalasarol szoban €s irasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

5.12. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a feladatellatasi hely tagovoda-igazgato tartja a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan,
szlldi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét. Az

ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.13. Pedagégiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklodés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo terileteken:

— a miveltségteriileti ¢€s tantargygondozoi haldézat miikddtetésével kapcsolatban,
szaktanacsadoi kirendelés,

— apedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

— taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

— apedagogiai-értékelési feladatokkal dsszefliggésben,

— atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajekoztatok szervezése,

— a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktanacsadok bevondsa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

— szaktanacsadas,

— POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint.
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5.14. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a timogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetérol,

— atadmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az 6voda a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhaszndldsanak modja, célszerlisége, valamint a
tdmogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

5.15. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges ¢életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a feladatellatasi hely tagovoda-igazgatd folyamatos kapcsolatot tart
az ¢élelmezést szolgaltatd vezetdjével ¢és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢€s megvalositasa
érdekében.

Kapcsolattarto: a feladatellatasi hely tagévoda- igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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VI. Belépés és benntartozkodas jogviszony nélkiil

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodéasa a kovetkezok
szerint torténhet:
6.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
— A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek felligyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;
— A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziikséges;

6.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
— A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo 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 a feladatellatasi hely tagdévoda-igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartdzkodni.

6.3. Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
— A sziilonek, a gondviselonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

— A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodéasakor.

6.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasa:
— Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az irodaba kiséri, és feladatellatasi hely
tagdvoda-igazgatdjanak bejelenti
— A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
— Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod

engedélyezi.
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6.5. Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

VII.

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak, feladatellatasi hely tagdvoda-
igazgatdjanak
Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét
Az intézmény igazgatoja, engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv),
e A benntartézkodas az igazgato altal kijeldlt helyiségben torténik.
e A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

e Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Intézményi védo, 0vo eloirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd vagy a feladatellatdssal megbizott pedagogus feladata a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A feladatellatasi hely tagovoda-igazgatoja biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi és/vagy pedagogiai asszisztensi feliigyeletérdl,
¢s szilikség szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében
a védénd latja el nevelési évenként az Eves Munkatervben meghatéarozott idépontban.
Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Héazirendje

tartalmazza.
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7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden o6vodapedagdégus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

— A gyerekek ¢életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idOpontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

— Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

— Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

— A védo, 0vo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

— Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

— Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzajaruldst dokumentdlja, és a

Hazirendben szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi Utasitas
¢s a Tlzriadd Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo, 0 dolgozo belépését kdvetden az érintett egyén részére
szervezett oktatason valo részvételiikkel, kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos neveldémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
— az udvaron tartdzkodnak,

— ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott),
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— ha az utcan kozlekednek,
— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— 6vodan kiviilre szervezett programokon.

A feladatellatasi hely tagovoda-igazgatdja a munkavédelmi felelds kozremiikodésével az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden
pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a feladatellatasi hely tagévoda-igazgatoja felé jelezze,
¢s az irodahelyiségben erre a célra rendszeresitett flizetben rogzitse.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

7.2.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai
7.2.1.1. A tagévoda-igazgatéjanak feladatai az alabbiak:

— Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk éllando feliigyelete mellett lehet.

— A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

— Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

7.2.1.2. A tagévoda-igazgatéjanak felelossége:

— hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

— hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ felligyelete mellett lehet;

— hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az aljzatok vakdugozasaval, illetve
a halézat megfeleld védelmével folyamatosan biztositva legyen;

— hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be;

— a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢s a munkavédelmi felelds feladata a
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gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése;

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

— ¢évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések

sziikségessége.

7.2.1.3. Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

— A foglalkozasok sordn 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 €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

— Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

— Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

— Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

— Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

— A gyermekek ¢és az igazgatd és feladatellatasi hely tagdvoda igazgatd figyelmét
folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

— Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekeben.

— Az oOvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli, és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelmeényeknek.
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7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

7.3.1. Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:
— asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az 6vodaépiiletben
tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nyujto kollégakat,
— ha sziikséges orvost kell hivni,
— ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
— a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
— a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak tagovoda igazgatonak és a
sziilének.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

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

7.3.2. Az intézmény nem pedagdogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
— a munkateriiletitkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
— aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar)
— a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltato engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatod
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(Munkavédelmi) Szabalyzata, Tilizvédelmi Szabalyzata, Munkabiztonsagi kockézatelemzés
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 0vo-védo eldirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az 6voda
Fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til

gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
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tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 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 uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskor gyermek
sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munka és tlizvédelmi felelds
feladata.
7.3.3. Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
— jegyzOkonyv készitése,
— bejelentési kotelezettség teljesitése.
7.3.4. Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
— azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felg,
— legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba,
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziil6i Szervezet képviseldjének

részvételét.

7.3.5. A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
— gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el

— az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idében szervezett évodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az
ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
— kirandulas, séta,
— szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
— sport programok,

— 1iskolalatogatas,
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapld

tartalmazza.

Az ovodapedagogusok feladatai:

— A csoport faliujsdgjan, és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfelelden
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, az atvonalrol,
a kozlekedési eszkozrol.

— A feladatellatasi hely tagdvoda igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kdzlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

— Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus

a csoportnapléban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
— Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum 3 6.

— Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd, minimum 3 6.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol, valamint
tdvozas elott a résztvevd gyermekek pontos névsordnak felvételérdl, melynek egyik példanya az

iroda helyiségben marad.

7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
— asziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
— tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,
— a vezetd ¢és a szolgaltatdst nyajté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagdgus irdnyitdsaval pedagogus végzettségii

személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

— A HACCP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

— Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

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

— A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tAmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.5. A gyerekeknek megtartandé 6vo védo eldirasok

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jardo gyermekekkel (teljes létszam), valamint 0j gyermek
érkezésekor ismerteti az 6vodapedagdgus az 6vo-védo rendszabalyokat, amelyet a csoportnaploba
irasban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman kovetkezetesen be kell tartatni

rendszeres felndtt ellendrzéssel, és sziikség szerint ujboli figyelmeztetéssel.

7.5.1. Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:
Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartdsuk és annak ellendrzése

minden alkalmazott, tovabbé az 6voda helyiségeit hasznaldé mas személy szamara kotelezo.

Csoportszobaban:
— Teremrendezés soran helyes asztal, szék és agyfogas.
— Megfelel6 tempoban, figyelmesen torténd kozlekedés.

— A butorok rendeltetésszert hasznalata.

Az elektromos eszkozoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapcesold, magno).

A jatékeszkozok ¢€s haszndlati eszkozok (ollo, ti, kés, villa, hurkapalca) helyes és

biztonsagos hasznalata.
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Oltoz6, folyosé, 1épeso:

— Csak felnott feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

Megfelel tempdban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.
— A berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

— A 1épcso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

A lépcsokorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (csuszni, maszni nem lehet).
Mosdo:
— Ovatos és figyelmes kozlekedés.

— A flird6szobai szerelvények rendeltetésszerii hasznalata.

A vizhéfok szabdlyzasa felné6tt feliigyeletével torténjék.

Vizes-csuszos feliilet elkertilése, feln6ttnek torténd jelzése, feltorlése.
Tornaterem:
— A mozgésfejleszté eszk6zok rendeltetésszeri hasznalata csak feln6tt feliigyeletével
torténhet.
— Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.
— A gyakorlatok végzése sordn a szabalyokat ¢s a felndtt utasitasait be kell tartani.
Udvar, jatszotér:
— Az udvaron, jatszotéren 1év0 jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznalata.
— Az egyes mozgastejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felndtt feliigyelettel az arra kijelolt
helyen hasznaljak.
— Az itt talalhaté novényeket, targyakat, anyagokat szdjba venni nem szabad.
— A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad. (Bastya Park)
— A bejarati kapu biztonsagi zarat csak feln6tt hasznalhatja.
A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok:
— A felnétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.
— A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.
— Tomegkdzlekedési eszkozon utazva, az arra vonatkoz6 biztonsdgi szabalyokat tartsak be
(fogdodzkodas, le és felszallas).
A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:
— Az adott kozlekedési eszkozre vonatkozd utazasi szabalyok betartdsa (iilve utazés,
biztonsagi 6v hasznalata).

— A gyermek a csoporttol csak felnott kisérettel mehet el.
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Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felndtt altal kijelolt helyen maradjanak.

A kornyezet védelemére és Ovasara vonatkozo szabalyok betartasa.

Erkezés és indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

A nyari taborozas alatt a szabad vizben valo tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XI1I. 27.) BM

rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616 jogszabaly alapjan

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

Alapvet0 illemszabalyok ismertetése €s betartatasa.

Ismeretlen kérnyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval.
Csak felndtt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

A mosdo ajtajat nem zéarhatja magéra a gyermek.

Miuzeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nytlni nem szabad.

Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a felndtt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

A torna eszk6zok biztonsagos hasznalatanak elokészitése.

Kiilonbozd ¢életkoru gyermekek biztonsdgos egyiitt mozgasdnak a feltételeinek
megteremtése (nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijel6lése).
Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

Felnéttek altal kijelolt teriileten vald tartézkodas, figyeljék a felndtt utasitasait és annak

megfelelden cselekedjenek.

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok:

A csoport szobabol a fakultacié helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek.

A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagogus altal felallitott szabalyokra kell figyelni, azt
kell betartani.

A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.

7.6. Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando elvarasrend

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban az

iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

7.6.1. Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények muikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
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— Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

— Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol.

— A csoportszobdkban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb

elhelyezésérol.

7.6.2. Takaritas, fertotlenités

— A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

— A takaritds megvaldsulédsat a székhely-, és telephely-vezetdk ellendrzik.

— A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

7.7. A felvilagosito programok intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyl szolgdlatot ellaté szakemberén, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviill mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
— szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
— akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
— az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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VIII. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a

gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

IX. Reklamtevékenység folytatasanak szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a feladatellatasi hely
tagovoda igazgato jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra

a feladatellatasi hely tagdvoda igazgatd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian

tilos. A vezetd, illetve a feladatellatasi hely tagéovoda igazgatdo kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres napi ellenérzése.
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X. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
10.1. RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés,

— jarvanyiigyi készenlét, stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a Fenntarto értesitésérdl az dvodaigazgatod,
feladatellatasi hely tagovoda igazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

— az Oovodatitkar

10.2. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
— az intézmény igazgatojat;
— az intézmény Fenntart6jat;
— tliz esetén a tlizoltdsagot;
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
— személyi sériilés esetén a mentoket;
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadd Terv mellékleteiben talalhatod
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felel6s.
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10.3.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épililetb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
foglalkoztato termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités 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 gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben!

A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 Tervben rogzitettek szerint torténik. Az

tagovoda igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

10.4.

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatojanak, tagovoda igazgatonak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol,

¢letkorardl, az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
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illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre ¢€s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.

dokumentum tartalmazza.

A Tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelOs.

Az ¢éplletek kitiritését a Tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A Kkiliiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szdmara jol lathato falfeliiletre kell elhelyezni.

XI. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpolasa

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ¢és {innepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6do pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apoldsat, a gyermek és felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az dvoda linnepeit és hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az Eves Munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listan elektronikus forméban az o6voda, vagy annak hianyaban a Fenntartdé honlapjan is
megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a Munkatervben jelolt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak

kotelessége.
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Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek

megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkozd Eves Munkaterv hatarozza meg.

11.2.

Hagyomanyok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremukodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, novelése.

. A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény ellatottjait

a felnétt dolgozokat

a szuldket

. A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

a jelkép hasznalataval,

a gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai:
leveleken,

meghivokon,

hirdetményeken,

zasz1on,

polon,

sapkan.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, kdzds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A

neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan tGl ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is.
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11.7. Felnott kozosségek hagyomanyai

— nevelési évnyito tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak €s a vezetdk részvételével minden
év szeptember 01.-ig,

— nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év juinius30-
ig,

— szakmai napok, tovabbképzések,

— feladatellatasi hely-ko6zi, hazi bemutatok,

— karacsonyi iinnepség,

— Pedagogus nap,

— kirandulas.

11.8. A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval,
mely azonos idépontban is szervezheto:

— Evbucsiztaté

— Anyék napja

— Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak
11.9. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermeknap - ovinapok, iskoldba
1ép6 gyermekek bucsunapja.
Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek az dvodapedagdgusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok részvételével nyilvanosak.
Az igazgatd hozzajarulasaval az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetdk.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv és a Nevelési Terv szerint kertil sor.

XII. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi0, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato

vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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Nem

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel €s 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.

XIII. A dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

13.1.

13.2.

Mikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Alapitoé Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
a Fenntartonal,

az intézmény igazgatdjanal,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumkeént kezelése az
1gazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd

helyekre torténik meg:

Fenntarto

fenntartoi, intézményi honlap

az igazgatoi, feladatellatasi hely igazgato-helyettesi irodahelyiségek
KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziilok, €s az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

13.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy
tagdvoda igazgatotdl, és a csoportos dvodapedagogusoktol.

— A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatdrozasra.

— Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

— {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgatonak cimezve, aki az
ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyhjt.

— A Pedagodgiai Program masolati példinya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

— Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon

is valaszt kapjanak kérdéseikre.

13.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
Hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend elektronikus (egyéni igény szerint a
fénymasolt) példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a sziild aldirasaval igazolja, mely
bizonylatok az 6voda irattaraba keriilnek. A Hazirend és az Eves Munkaterv - kiilondsen annak
esemény naptara - elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

13.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja 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

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

— afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

— a beiratkozasra meghatarozott 1d0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
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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 Fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a Fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitéasait

a nevelési intézmény nyitva artisanak rendjét, Eves Munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

13.7.229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon Kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok létszamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak létszamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével

megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: Az dvodatitkar az igazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei

allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott

dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, 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 kizarolag kozérdekt statisztikai

adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato
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XIV. Lobogoézas szabalyai

— A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve
kell tartani.

— A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépliletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

— A zaszl6 alland6é szakmai mindségének megtartdsarél a feladatellatasi hely igazgato-
helyettese gondoskodik. Sziikség szerint a Fenntartdo altal biztositott nemzeti lobogd

cserelehetdséggel éllink.

XV. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-, és vallasoktatast. Ehhez szlikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit-, és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar dsszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok

napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.
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XVI. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

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 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

— amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

— tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitasban

annak min0sit.

XVII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltoknek

17.1. Altalianos rendelkezések
Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLII.tv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

— az intézmény igazgatoja
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat médja: Jogszabalyban el6irtak szerint

159



17.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-, vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik, 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatdsdra iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

17.3. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy

Az igazgat6 esetében a Fenntarto.

17.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
— A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldz6 6t naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

17.5. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

— A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, mésik
példanyat az drzésért felelds (O0vodatitkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb

iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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— A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. (Az azonosito betlijelbdl és szamsorbal all.)

— A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo6 és az drzésért felels példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bontja
fel.

— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

— A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a Fenntartonal

torténik.

XVIII. A telefonhasznalat és informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznélhatja.

A pedagogusok az intézményben rendelkezésre all6 informatikai eszkozoket pedagogiai feladataik
ellatasara hasznalhatjak. Azokon kizarolag az 6voda rendszergazdaja altal telepitett szoftverek
futtathatok. A laptopok a csoportszobakban zarhatdé szekrényben tarolandok. A projektor az
ovodatitkari iroddban vehetd at, oda a munkaidd végén vissza kell vinni, az erre a célra kijelolt
zarhat6 szekrényben elhelyezni.

Az intézmény tulajdondban 4all6 informatikai eszkdzt csak az igazgatd beleegyezésével lehet
kivinni az 6vodabol. Az eszkdz hasznalata soran észlelt mindennemii miikddési problémat, hibat,
esetleges sériilést azonnal jelezni kell. Intézményi tulajdonban 4116 hordozhaté informatikai eszkoz

kizarolagos hasznalatara az igazgaté és az igazgatohelyettes jogosult.
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XIX. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a Fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt
a szllok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mukodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

— az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

— a gyermekek kiséretére,

— az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel0-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda helyiségeit, ezt az
igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idOpontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgatd
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérdé idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni sziikséges az ¢épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni. Az O6vodéban csak érvényes egészségiigyi kis
konyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

— A koz0s tulajdont védeni.

— A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

— Az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni.

— Az energidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

— Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

— A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!
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XX. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdése
alapjan a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

— kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdé munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

— az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmét az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol

sz0l16 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a miikdodést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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XXI. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd 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 munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirdas, munkaidd beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara
jogosult személy atruhazott hataskorben telephelyen az 6vodaigazgatd-helyettes, székhelyen

ovodaigazgato-helyettes, ovodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra van
sziikséges.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormdany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza kapcsolodd

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodaigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

1s hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az 6vodaigazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

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

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

- a papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodaigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl

az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény

igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

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

- az oktdber 1-jei pedagdgusokrol és gyermekekrdl szo1o lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, utaz6 gydgypedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
ovoda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az d6vodaigazgatd

altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a tagévoda igazgatok férhetnek hozza).
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21.1. A Szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezO iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényti, aki munkéja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az

intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként

elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

— kiterjed a védelmet ¢€lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozési helyiiktdl,
idejiiktdl, és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

— kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

— kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

— kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

— kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz¢ utasitasokra,

— kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

21.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;

— Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis ¢letre vonatkoz6 személyes adat,

— b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a

blinligyi személyes adat;

— Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

21.3.

21.4.

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre

vonatkoz6 adat;

Ertelmezések:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkeciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat €s
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa ¢és tovabbi felhasznalasuk

megakadalyozasa is.
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21.5.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeldé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €és kialakitani azokat az eljaréasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és vazlat, amely
az intézmény miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszko6z felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyv jellegli kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda

hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. Az igazgatd a

szakmai felligyelet keretén beliil:

rendszeresen, illetve szUrOprobaszerlien ellendrzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa, illetve

az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
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21.6. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tdroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

21.7. Minden fajlnak harom fé tulajdonsaga van:
— neév,
— kiterjesztés,
— hely, tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum),
— létrehozas datuma,
— utols6 modositas datuma,
— utolso hozzaférés datuma,

— rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irdsvedetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a ,,tulajdonsag” meniipont alatt az ,,irasvédett tulajdonsagba” bal egérgombbal kattintva pipat kell

tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

21.8. Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
— A f3jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
— A fjl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
— Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
21.9. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelodlni,
valamint papir alapon is meg kell Orizni.

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.

21.10. Az intézmény igazgatija felelos:

— az iratok szakszerii €s biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéeért,

— kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

— az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢s a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

— a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

— egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6loan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan
az igazgatd allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.
21.11. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
rogziteni, hogy:

— az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

— szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,

feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

170



az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod

allapotban vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

21.12. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat;

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak);
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat
eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az Iratkezelési Szabalyzatot;

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat;

elOkészitteti €s irattari anyag selejtezését €s leveltari atadasat;

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidanyossagok megsziintetése érdekében;

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa alda tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyozéasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasidban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt;

jelen szabalyozas, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét

¢s az iratkezelés rendjét.
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21.13. Az iratkezelési feladatok megosztasa

21.13.1. Intézményi titkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény igazgatojanak;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzési
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol;

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja;

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket;

végzi a kiilso és belso kézbesitést;

rogziti az igazgatdi szigndlds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo;

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- ¢€s
utoiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitésa alapjan;

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat;

az oOvodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe;

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat;

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat;

az 6voda tevékenységehez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl,
a sziikséges mellékletek csatolasarol;

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas);

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti;

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban;
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— biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat;

— az igazgato utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket;

— azigazgaté utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szamara

torténd atadasarol.

21.13.2. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés, valamint
a feladat- ¢és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan — megbizassal

alkalmazott - a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és

munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdld rendszer Hozzaférési jogosultsiga van:

Ovodatitkar

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer Hozzaférési jogosultsdga van:

Ovodatitkar
3. KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkar
4. Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, feladatellatasi hely tagovoda igazgatod, dvodatitkar

Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazdsokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rrrrr

crcr

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszedllitani.
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21.13.3. A megbizassal alkalmazott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai

biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és

dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

a feladat-, és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni.

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell,

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)

védeni kell.

21.14. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat

eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgatdjanak ki kell

vizsgalnia.
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XXII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelOtestiilet, a Sziil6i

Kozosség, illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

— A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

— Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

— A hozzéférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.
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